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1. วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุให้มีประสิทธิภาพ ให้ตรวจสอบความโปร่งใส่  
ในการปฏิบัติงานด้านพัสดุของหน่วยงาน เป็นไปตามระเบียบถูกต้องและครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ที่กำหนด 

2. ขอบเขต 
ครอบคลมุการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบและการจำหน่ายพัสดุประจำปี เพื่อตรวจนบัความถูกต้อง 

ครบถ้วน และเป็นปจัจบุันของพสัดุและทะเบียนคุมทรัพยส์นิของกลุม่พัฒนาระบบบรหิาร 

3. แผนภูมิการทำงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ระยะเวลา  

 
จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

  
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี ก่อนวันที่ 30 กันยายน ของ
ทุกปี และเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหารลงนาม 

น.ส.ปิยรัตน์  
ศรีม่วงกลาง 

 - ดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิด
ทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็น
ต้นไป และเสนอรายการผลการ
ตรวจสอบฯ ภายใน 30 วันทำการ นับ
แต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 
- การรับจ่ายถูกต้อง พัสดุคงเหลือตรง
ตามทะเบียนคุมพัสดุ 
- มีพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพหรือไม่ 
 

คกก.
ตรวจสอบ

พัสดุประจำปี
และ 

น.ส.ปิยรัตน์  
ศรีม่วงกลาง 

 - รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ถูกต้อง ตรงตามทะเบียนคุมพัสดุ 
- รายงานพัสดุชำรุดถูกต้อง ชัดเจน 

น.ส.ปิยรัตน์  
ศรีม่วงกลาง  

 
 - เสนอลงนามตามระยะเวลาที่กำหนด 

 
 
 

น.ส.ปิยรัตน์  
ศรีม่วงกลาง  

 

      คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน..การตรวจสอบพัสดุและการจำหน่ายพัสดุประจำปี ของกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
หน่วยงาน......กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมอนามัย  กระทรวงสาธารณสุข............................. 
ผู้จัดทำ..........นางสาวปิยรัตน์ ศรีม่วงกลาง............................................................................. 

 
แก้ไขครั้งท่ี............................................. 
ประกาศใช้วันท่ี......11 ตุลาคม 2567.... 

คณะกรรมการรายงานผลการตรวจสอบ 
พัสดุประจำปี 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

คกก.ตรวจนับ
พัสดุประจำปี 

ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร รับทราบผล
การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ระยะเวลา  

 
จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

 
 

ส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน พร้อมทั้งส่งสำเนารายงาน
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดถูกต้องตาม
ระเบียบพัสดุฯ 
 

น.ส.ปิยรัตน์ 
ศรีม่วงกลาง 

 
 

 
60 วัน 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงหลังจากได้ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีแล้วพบว่ามีพัสดุชำรุด 
 

น.ส.ปิยรัตน์  
ศรีม่วงกลาง 

 
 

คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จริง 
พิจารณาตรวจสอบว่าพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จำเป็นต้อง
ใช้ในราชการต่อไป 
 
 

คกก.สอบหา
ข้อเท็จจริง 

และ 
น.ส.ปิยรัตน์ 
ศรีม่วงกลาง 

 รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่
จำเป็นต้องใช้งานในราชการต่อไป 
เสนอผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

คกก.สอบหา
ข้อเท็จจริง 

และ 
น.ส.ปิยรัตน์ 
ศรีม่วงกลาง 

 จำหน่ายพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ
หรือไม่จำเป็นต้องใช้งานในราชการ
ต่อไป ตามระเบียบพัสดุฯ 
 

น.ส.ปิยรัตน์ 
ศรีม่วงกลาง 

 

  ลงทะเบียนตัดรหัสสินทรัพย์ใน
ทะเบียนระบบ AMS และระบบ New 
GFMIS Thai ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 

น.ส.ปิยรัตน์ 
ศรีม่วงกลาง 

และ 
กองคลัง 

  สำเนารายงานผลการจำหน่ายพัสดุ
ประจำปีไปยังกองคลัง และสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่ลงจ่ายพัสดุ 
 
 

น.ส.ปิยรัตน์ 
ศรีม่วงกลาง 

 

ส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี ไปยัง
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

ลงทะเบียนตัดรหัสสินทรัพในทะเบียน
ระบบ AMS และระบบ New GFMIS Thai 

แจ้งผลการจำหน่ายพัสดุไปยังกองคลัง และ
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

ผู้อำนวยการอนุมัติจำหน่ายพัสดุชำรุด 

กรณีมีพัสดุชำรุด 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

คณะกรรมการรายงานผล 
การสอบหาข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบพัสดุ
ชำรุด 
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4. รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

1) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
- ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ก่อนวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

และเสนอผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหารลงนาม 
2) คณะกรรมการตรวจนับพสัดุประจำป ี

- คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีดำเนินการตรวจนับพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป และเสนอรายการผลการตรวจสอบฯ ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ 

- การรบัจ่ายถูกต้อง พัสดุคงเหลือตรงตามทะเบียนคุมพสัด ุ
- ตรวจสอบมีพัสดุชำรุดเสือ่มสภาพหรอืไม่ 

3) คณะกรรมการรายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจำป ี
- รายงานผลการตรวจสอบพสัดุถูกต้อง ตรงตามทะเบียนคุมพัสดุ 
- รายงานพสัดุชำรุดถูกต้อง ชัดเจน 

4) ผู้อำนวยการกลุ่มพฒันาระบบบริหาร รับทราบผลการตรวจสอบพัสดปุระจำปี 
- เสนอลงนามตามระยะเวลาที่กำหนด 

5) ส่งรายงานการตรวจสอบพัสดปุระจำปี ไปยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
- ดำเนินการส่งสำเนารายงานไปยงัสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน พร้อมทัง้สง่สำเนารายงานไป

ยังหน่วยงานต้นสังกัดถูกต้องตามระเบียบพสัดุฯ 
 6) กรณีมีพสัดุชำรุดแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริง 

- ดำเนินการแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจรงิหลังจากได้ตรวจสอบพสัดุประจำปีแล้ว
พบว่ามีพัสดุชำรุด 
 7) ตรวจสอบพสัดุชำรุด 

- คณะกรรมการตรวจสอบข้อเทจ็รงิ พิจารณาตรวจสอบว่าพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป
หรือไมจ่ำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
 8) ผู้อำนวยการอนมุัติจำหน่ายพัสดุชำรุด 

-ผู้อำนวยการอนุมัตจิำหน่ายพสัดุชำรุด เสื่อมสภาพหรือไมจ่ำเป็นต้องใช้งานในราชการต่อไป 
ตามระเบียบพัสดุฯ 
 9) ลงทะเบียนตัดรหสัสินทรพัย์ในทะเบียนระบบ AMS และระบบ New GFMIS Thai 
  - ดำเนินการลงทะเบียนตัดรหัสสินทรัพย์ในทะเบียนระบบ AMS และระบบ New GFMIS 
Thai ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 10) แจ้งผลการจำหน่ายพัสดุไปยงักองคลัง และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
  - สำเนารายงานผลการจำหน่ายพสัดุประจำปีไปยังกองคลัง และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่ลงจ่ายพสัด ุ
 




