
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ต้องจัดท ำให้แล้วเสร็จภำยใน 30 นาที
วนัที่ 15 กันยำยนของทุกปี

2. ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของค ำส่ังก่อนเสนอทุกคร้ัง

1. เสนอภำยใน 1 วนัท ำกำร 10 นาที
หลังจำกด ำเนินกำรแล้วเสร็จ

2. ติดตำมกำรลงนำมในค ำส่ัง
มิให้เกินวนัที่ 20 กันยำยนของทุกปี

1. ลงนำมในค ำส่ังภำยในวนัที่ 15 นาที
22 กันยำยนของทุกปี

2. ลงนำมภำยใน 2 วนัท ำกำร
ที่ได้รับกำรเสนอ

1. แจ้งผู้ที่มีรำยชื่อเป็น 10 นาที
คณะกรรมกำรตรวจสอบ
พัสดุประจ ำปี ทุกคนรับทรำบ
ภำยในวนัที่ 25 กันยำยนของทุกปี

2. คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ
ลงลำยมือชื่อรับค ำส่ัง

3. เก็บส ำเนำค ำส่ังเข้ำแฟ้ม
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี
งานพัสดุ ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป โรงพยาบาลดอยเต่า

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง
                          ว่าด้วยการจัดซ้ือ จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ขอ้ 213 

ระยะเวลา

4. รับคืนค ำสั่งจำกผู้มีอ ำนำจ 
และแจ้งคณะกรรมกำร 
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

รับทรำบค ำสั่ง 

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบ 

พัสดุประจ ำปี 

3. พิจำรณำ
และ 

ลงนำมในค ำสั่ง 

2. เสนอผู้มีอ ำนำจ 
ลงนำมในค ำสั่ง 

งำนพัสดุ 

หัวหน้ำงำนพัสดุ 

ผู้อ ำนวยกำร
โรงพยำบำล 

งำนพัสดุ 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา
1. เร่ิมด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุ 420 นาที

ในวนัเปิดท ำกำรวนัแรกของ
ปีงบประมำณถัดไป
หรือตำมแผนก ำหนดกำรณ์  
 โดยด ำเนินกำร ตำมระเบียบฯ ข้อ 213

1. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน 420 นาที
ก่อนรำยงำนผลต่อผู้แต่งต้ัง

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

3. กรรมกำรลงลำยมือชื่อก ำกับ
ในเอกสำรประกอบรำยงำนทุกแผ่น

1. พิจำรณำและลงนำม 30 นาที
ภำยใน 2 วนัท ำกำร

1. สอบทำนควำมถูกต้องครบถ้วน 30 นาที
ก่อนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำล

2. ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ
ภำยใน 5 วนัท ำกำร

3. ส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
จ ำนวน 2 ชุด  
>เอกสำรต้นฉบับเก็บไวท้ี่แผนก
>ส ำเนำ 1 ชุด จัดส่ง สตง. 
>ส ำเนำ 1 ชุด จัดส่ง สสจ.เชียงใหม่ 

1. จัดเก็บเข้ำแฟ้มให้ถูกต้องครบถ้วน 5 นาที
เป็นระเบียบและเรียงตำมล ำดับ
เหตุกำรณ์

2. จัดเก็บทันทีที่ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ

970 นาทีรวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ

9. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

8. จัดท ำรำยงำนเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำล 
และส ำเนำส่งให้ส ำนักงำน 

กำรตรวจเงินแผ่นดิน 

5. ด ำเนินกำรตรวจสอบ 
พัสดุประจ ำปี 

6. จัดท ำรำยงำนผล 
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

คณะกรรมกำร 
ตรวจสอบพัสดปุระจ ำป ี

คณะกรรมกำร 
ตรวจสอบพัสดปุระจ ำป ี

งำนพัสดุ 

งำนพัสดุ 

7. พิจำรณำและ 
ลงนำมรับทรำบ
ผลกำรตรวจสอบ

หัวหน้ำงำนพัสดุ 
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