
แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล............นางสาวสุนธรี   ปุสสะรังษี........ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ........................................ 

กลุมงาน/ฝาย............งานพัสดุ กลุมอํานวยการ............................................................................................... 

1. งานท่ีรับผิดชอบ 

 1.ลงบัญชีสื่อสิ่งพิมพ 

 2.ลงบัญชีครุภัณฑ 

 3.จัดทํารายงานจางเหมาพนักงานขับรถยนต 

 4.จัดทํารายงานจางเชาเคร่ืองถายเอกสาร 

 5.งานจัดทําบัญชีสรุปผลการดําเนินการจัดซื้อจัดจางและบัญชีแบบรายงานผลการจัดจาง ประจําป

งบประมาณ สงกองคลังทุก 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 

 6.จัดทํารายงานซื้อจาง  

2. ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

ระเบียบการจัดซื้อจัดจางแลการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ความรูสําคัญท่ีใชในการทํางาน 

ระเบียบการจัดซื้อจัดจางแลการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

4. ขอมูล/ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 

 1.อบรมในเร่ืองวิธีการและระเบียบที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ 
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แบบฟอรมการจัดการความรู ( Knowledge Management : KM ) 

ชื่อ-นามสกุล......สุนธรี ปุสสะรังษี......................... ตําแหนง..............เจาพนักงานธุรการ................................ 

กลุมงาน/ฝาย............งานพัสดุ กลุมอํานวยการ..................................................................................... 

ช่ือเร่ือง การตรวจพัสดุประจําป    

 การตรวจพัสดุประจําป ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วันทําการ หลังจากเสร็จสิ้นปงบประมาณ                

โดยปฏิบัติตามระเบียบการจัดซื้อจัดจางและการและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการตรวจพัสดุประจําป    

1. จัดการแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ไมตํากวา 8 คนและตองดําเนินงานตามระเบียบ

ขอ 213 (3)  

2. แจงคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปเพื่อทราบและปฏิบัติหนาที่ 

3. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปที่ไดรับการแตงต้ังเขาตรวจสอบรายการรับ-จายพัสดุคงเหลือ             

พัสดุชํารุดและเสื่อมสภาพ สูญไปหรือหมดความจําเปน 

4. คณะกรรมการใหความเห็นชอบในรายงานเสนอผูมีอํานาจตอไป 

5. คณะกรรมการตรวจพัสดุประจําปรายงานพัสดุชํารุด ดําเนินการจัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ

ตรวจสอบหาขอเท็จจริงไมตํากวา 3 คน ตามระเบียบขอ 213 (3)  

6. แจงคณะกรรมการตรวจสอบหาขอเท็จจริงทราบและปฏิบัติหนาที่ตามไดรับมอบหมาย  

7. คณะกรรมการตรวจสอบหาขอเท็จจริงกรณีแจงผลการตรวจสอบเสนอผูมีอํานาจอนุมัติจําหนายออก

จากทะเบียนบัญช ี

8. จําหนายตามวิธีการที่ไดรับอนุมัติ 

9. เจาหนาที่ลงจายออกจากทะเบียนบัญช ี

10. เสนอหัวหนาหนวยงานและสํานักงานตรวจเงินแผนดินเพื่อทราบ 

 
ประโยชน :  
  เพื่อใหความรูในการบิหารงานพัสดุประจําปถูกตอง สามารถปฏิบัติงานและจําหนายพัสดุชํารุดตาม
ขั้นตอนตามระเบียนขอ 213 ในการปฏิบัติหนาที่ตรวจพัสดุประจําปที่ไดรับมอบหมาย 
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