
ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

หน.งานพัสดุ 1. ต้องจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ นาที
วันท่ี 15 กันยายนของทุกปี

2. ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของค าส่ังก่อนเสนอทุกคร้ัง

หน.งานพัสดุ 1. เสนอภายใน 1 วันท าการ 10 นาที
หลังจากด าเนินการแล้วเสร็จ

2. ติดตามการลงนามในค าส่ัง
มิให้เกินวันท่ี 20 กันยายนของทุกปี

หน.งานพัสดุ
1. ลงนามในค าส่ังภายในวันท่ี 15 นาที

22 กันยายนของทุกปี
2. ลงนามภายใน 2 วันท าการ

ท่ีได้รับการเสนอ

หน.งานพัสดุ 1. แจ้งผู้ท่ีมีรายช่ือเป็น 10 นาที
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี ทุกคนรับทราบ
ภายในวันท่ี 25 กันยายนของทุกปี

2. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ลงลายมือช่ือรับค าส่ัง

กระบวนงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
งานพัสดุ  กลุ่มอ านวยการ

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง
                          ว่าด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 

ระยะเวลา

4. รับคืนค ำสั่งจำกผู้มีอ ำนำจ
และแจ้งคณะกรรมกำร
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

รับทรำบค ำสั่ง

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบ

พัสดุประจ ำปี

3. พิจำรณำและ
ลงนำมในค ำสั่ง

2. เสนอผู้มีอ ำนำจ
ลงนำมในค ำสั่ง
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3. เก็บส าเนาค าส่ังเข้าแฟ้ม

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี

คณะกรรมการ 1. เร่ิมด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 420 นาที
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ในวันเปิดท าการวันแรกของ

ปีงบประมาณถัดไป โดยด าเนินการ
ตามระเบียบฯ ข้อ 213

คณะกรรมการ 1. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 420 นาที
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ก่อนรายงานผลต่อผู้แต่งต้ัง

2. จัดท ารายงานผลตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีเสนอต่อผู้แต่งต้ังภายใน 
30 วันท าการ นับต้ังแต่เร่ิมด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ

3. กรรมการลงลายมือช่ือก ากับ
ในเอกสารประกอบรายงานทุกแผ่น

30 นาที
หน.งานพัสดุ

1. พิจารณาและลงนาม
ภายใน 2 วันท าการ

หน.งานพัสดุ 1. สอบทานความถูกต้องครบถ้วน 30 นาที
ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

2. ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 5 วันท าการ

8. จัดท ำรำยงำนเสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
และส ำเนำส่งให้ส ำนักงำน

กำรตรวจเงินแผ่นดิน

5. ด ำเนินกำรตรวจสอบ
พัสดุประจ ำปี

6. จัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

7. พิจำรณำและ
ลงนำมรับทรำบ
ผลกำรตรวจสอบ

พัสดุประจ ำปี
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3. ส าเนารายงานผลการตรวจสอบ

จ านวน ๒ ชุด คืนเจ้าของเร่ือง ๑ ชุด 
และเก็บใส่แฟ้มหนังสือออก
เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน ๑ ชุด

หน.งานพัสดุ 1. จัดเก็บเข้าแฟ้มให้ถูกต้องครบถ้วน 5 นาที
เป็นระเบียบและเรียงตามล าดับ
เหตุการณ์

2. จัดเก็บทันทีท่ีด าเนินการแล้วเสร็จ

๙๗๐ นาที

 

รวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ

9. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

และส ำเนำส่งให้ส ำนักงำน
กำรตรวจเงินแผ่นดิน




