
ล ำดับท่ี ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน       จุดควบคุมควำมเส่ียง

1. ต้องจัดท ำให้แล้วเสร็จภำยใน ๓๐ นำที
วันท่ี 15 กันยำยนของทุกปี

2. ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของค ำส่ังก่อนเสนอทุกคร้ัง

1. เสนอภำยใน 1 วันท ำกำร 10 นำที
หลังจำกด ำเนินกำรแล้วเสร็จ

2. ติดตำมกำรลงนำมในค ำส่ัง
มิให้เกินวันท่ี 20 กันยำยนของทุกปี

1. ลงนำมในค ำส่ังภำยในวันท่ี 15 นำที
22 กันยำยนของทุกปี

2. ลงนำมภำยใน 2 วันท ำกำร
ท่ีได้รับกำรเสนอ

1. แจ้งผู้ท่ีมีรำยช่ือเป็น 10 นำที
คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี
ทุกคนรับทรำบภำยในวันท่ี 25 กันยำยน
ของทุกปี

2. คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ
ลงลำยมือช่ือรับค ำส่ัง

3. เก็บส ำเนำค ำส่ังเข้ำแฟ้ม
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

1. เร่ิมด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุ 420 นำที
ในวันเปิดท ำกำรวันแรกของ
ปีงบประมำณถัดไป โดยด ำเนินกำร
ตำมระเบียบฯ ข้อ 213

กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี
งำนพัสดุ สถำนท่ี และยำนพำหนะ กลุ่มอ ำนวยกำร

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง
                          ว่ำด้วยกำรจัดซ้ือ จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 

ระยะเวลำ

4. รับคืนค ำสั่งจำกผู้มีอ ำนำจ
และแจ้งคณะกรรมกำร
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

รับทรำบค ำสั่ง

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบ

พัสดุประจ ำปี

5. ด ำเนินกำรตรวจสอบ
พัสดุประจ ำปี

3. พิจำรณำและ
ลงนำมในค ำสั่ง

2. เสนอผู้มีอ ำนำจ
ลงนำมในค ำสั่ง



ล ำดับท่ี ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน       จุดควบคุมควำมเส่ียง ระยะเวลำ

1. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน 420 นำที
ก่อนรำยงำนผลต่อผู้แต่งต้ัง

2. จัดท ำรำยงำนผลตรวจสอบพัสดุ
ประจ ำปีเสนอต่อผู้แต่งต้ังภำยใน 
30 วันท ำกำร นับต้ังแต่เร่ิมด ำเนินกำร
ตรวจสอบพัสดุ

3. กรรมกำรลงลำยมือช่ือก ำกับ
ในเอกสำรประกอบรำยงำนทุกแผ่น

1. พิจำรณำและลงนำม 30 นำที
ภำยใน 2 วันท ำกำร

1. สอบทำนควำมถูกต้องครบถ้วน 30 นำที
ก่อนเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ

2. ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ
ภำยใน 5 วันท ำกำร

3. ส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
จ ำนวน ๒ ชุด คืนเจ้ำของเร่ือง ๑ ชุด 
และเก็บใส่แฟ้มหนังสือออก
เพ่ือเก็บเป็นหลักฐำน ๑ ชุด

1. จัดเก็บเข้ำแฟ้มให้ถูกต้องครบถ้วน 5 นำที
เป็นระเบียบและเรียงตำมล ำดับ
เหตุกำรณ์

2. จัดเก็บทันทีท่ีด ำเนินกำรแล้วเสร็จ

๙๗๐ นำที

 

รวมระยะเวลำด ำเนินกำรประมำณ

9. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

8. จัดท ำรำยงำนเสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
และส ำเนำส่งให้ส ำนักงำน

กำรตรวจเงินแผ่นดิน

6. จัดท ำรำยงำนผล
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

7. พิจำรณำและ
ลงนำมรับทรำบผลกำร
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี


