
การควบคุมครุภัณฑ ์

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินการ วันทำการ 
 กรณีรับครุภัณฑ์  

นางสาวโฉมฉาย เงินนาค 1. เจ้าพนักงานพัสดุรับครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์
ต่ำกว่าเกณฑ์ที ่ผ่านการตรวจรับจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเรียบร้อย
แล ้ว และสำเนาใบส ่งของจากเจ้ า
พนักงานพัสดุ (ผู้จัดซื้อ) 

จุดควบคุม 
- ตรวจรายละเอียดของครุภัณฑ์

กับใบส่งของ 

   
   

นางสาวโฉมฉาย เงินนาค 2. เจ ้าพน ักงานพัสด ุระบ ุ เลขท ี ่กำกับ
หลักฐานการรับครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำ
กว ่ า เกณฑ์  (ใบส ่ งของ ) และส ่ ง ให้
เจ้าหน้าที่ผู้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
ระบบดำเนินการบันทึกทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน (ตามแบบ พอ.) 

จุดควบคุม                               1 

- ระบุเลขที่กำกับหลักฐานการ
รับครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์  
(ใบส่งของ) 

- บันทึกการรับครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์
ต่ำกว่าเกณฑ์ในทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

   
   

นางสาวโฉมฉาย เงินนาค 3. เจ้าหน้าที่ผู้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ในระบบดำเนินการพิมพ์ทะเบียนคุม
ทรัพย์สินออกจากระบบและส่งให้เจ้า
พนักงานพัสดุพร้อมหลักฐานการรับ
ครุภัณฑ์ (ใบส่งของ) เพ่ือจัดเก็บเข้าแฟ้ม
การรับครุภัณฑ์/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

                                         
1/2 

 

   
   

นางสาวโฉมฉาย เงินนาค 4. เจ้าพนักงานพัสดุดำเนินการเขียนเลข
รหัสสินทรัพย์ที่ตัวครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำ
กว่าเกณฑ์ และมอบให้กลุ่มที่ขอจัดซื้อ
นำไปใช้ พร้อมทั้งหมายเหตุชื่อผู้ใช้ใน
ทะเบียนคุมทรัพย์สินด้วย 

                                         
1/2 

 

   
   
  รวมระยะเวลาดำเนินการ 2 วัน 

 

 

 



การควบคุมครุภัณฑ ์

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินการ วันทำการ 
 กรณีจ่ายครุภัณฑ์  

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

1. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ต่ อ
ผู้อำนวยการ 

จุดควบคุม                              
30 

- ตรวจรายละเอียดของครุภัณฑ์
ในทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ตรง
กับครุภัณฑ์ 

   
   

นางสาวโฉมฉาย เงินนาค 2. คณะกรรมการฯ ส่งสำเนาเสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีเสนอ 
ผอก.รับทราบและมอบให้เจ้าพนักงาน
พัสดุดำเนินการ 

1/2 

   
   

หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

นางสาวโฉมฉาย เงินนาค 

3. เจ้าพนักงานพัสดุจ ัดทำบันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการ อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 

                                         
1/2 

 
   
   

คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

4. คณะกรรมการสอบหาข ้อเท ็จจริง
ดำเนินการตรวจสอบรายงานพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ สูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้
ในราชการ และจัดทำรายงานเสนอ
ผู้อำนวยการเพ่ือทราบ 

                                            
5 

 

   
   

หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

นางสาวโฉมฉาย เงินนาค 
5. เจ ้าพน ักงานพ ัสด ุจ ัดทำบ ันท ึกขอ

จำหน่ายพัสดุเสนอผู้อำนวยการ 

จุดควบคุม                               1 

- พิจารณาวิธีการจำหน่ายพัสดุ
ตามระเบียบฯ พัสดุข้อ 157 

 
   
   

นางสาวโฉมฉาย เงินนาค 6. เจ้าพนักงานพัสดุดำเนินการจำหน่าย
พัสดุ ตามท่ีได้รับอนุมัต ิ

 

   
   
   

/7.เจ้าพนักงาน... 



- 2 - 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินการ วันทำการ 
นางสาวโฉมฉาย เงินนาค 7. เจ ้าพน ักงานพ ัสด ุส ่ งหล ักฐานการ

จำหน่ายครุภัณฑ์ให้เจ้าหน้าที ่บันทึก
ทะ เบ ี ย นค ุ ม ท ร ั พ ย ์ ส ิ น ใ น ร ะ บ บ
ดำเนินการบันทึกลงจ่ายพัสดุออกจาก
ระบบ 

จุดควบคุม                               1 

- ดำเนินการบันทึกครุภัณฑ์ที่
จำหน่ายออกจากทะเบียนคุม
ทรัพย์สินในระบบให้ครบทุก
รายการและเป็นปัจจุบัน 

   
   

นางสาวโฉมฉาย เงินนาค 8. เจ้าพนักงานพัสดุบันทึกลงจ่ายพัสดุ 
อ อก จ า ก ท ะ เ บ ี ย น ค ุ ม ท ร ั พ ย ์ สิ น  
(ในเอกสาร) 

1 

   
   

หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 
 

9. เจ ้าพน ักงานพ ัสด ุส ่ งหล ักฐานการ
จำหน่ายครุภัณฑ์ให้เจ้าหน้าที่กลุ่มบัญชี
บันทึกรายการครุภัณฑ์ที่จำหน่ายออก
จากระบบ GFMIS 

                                         
1/2 

 

   
   

 10. เจ้าพนักงานพัสดุแจ้งให้สำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินเพื่อทราบ 

จุดควบคุม                            1/2 

- จัดเก็บหลักฐานต่างๆ  
เข้าแฟ้ม 

   
   

  รวมระยะเวลาดำเนินการ 40 วัน 

 


