
 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

งานบริหารการเงนิ 

 

นายสัญญลักษณ์  เมืองโคตร  

ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 



 

      คู่มอืการปฏิบัติงานรายบุคคล 

                  นายสัญญลักษณ์  เมืองโคตร  ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

        กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

1.ชื่อ นายสัญญลักษณ์ เมืองโคตร  วัน/เดือน/ปี เกิด 9 สิงหาคม  2512 

ที่อยู่ บ้านเลขที่ 149/37 หมู่ที่ 6  ถ.ชนเกษม ตำบลมะขามเตีย้ อำเภอเมอืงสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 

เบอร์โทรศัพท์ 0887602963  อีเมล์ sanmua0908@obecmail.obec.go.th 

 

2.ประวัติการศึกษา 

ระดับ ชื่อสถานศึกษา 
ประถมศึกษา 1-6 โรงเรียนบ้านเมืองเพีย 
มัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนบ้านไผ่ (ขก5) 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  เทคโนโลยีพลพณิชยการ 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขาการบัญชี เทคโนโลยีภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
ปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ สาขาการจัดการ บธ.บ 
ปริญญาตรี วิทยาศาสตร์บัณฑิต วทบ. 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร , มหาวิทยาลัยราชภัฏ     
สุราษฎร์ธานี 

 

3.ประวัติการทำงาน 

ตำแหน่ง สถานที่ทำงาน 
เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา สุราษฎร์ธานี เขต 2 

เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา นนนทบุรี เขต 2 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

4.มาตรฐานตำแหน่ง 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานด้านการเงิน
และบัญชี พัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



 
 
5.หน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย นายสัญลักษณ์ เมืองโคตร ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ มีหน้าที่และ

ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

5.1 ให้คำปรึกษาและแนะนำการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ และสถานศึกษาในสังกัดเพ่ือให้งาน

ที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมาย 

5.2 ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

5.3 ดำเนินการตรวจสอบและเบิกค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง สพม.สฎชพ และโรงเรียนในสังกัด 

5.4 ดำเนินการตรวจสอบและเบิกเงินค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ของ สพม.สฎชพ และ

โรงเรียนในสังกัด 

5.5 ดำเนินการตรวจสอบหลักฐานการจ้างเหมาบริการของโรงเรียนในสังกัด 

5.6 ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ การจัดทำ แลกเปลี่ยน เช่า ยืม จำหน่ายพัสดุ 

5.7 การตรวจสอบอาคารเพ่ือการรื้อถอน 

5.8 ดำเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ 

5.9 แจ้งอนุมัติเงินประจำงวด ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

5.10 ล้างบัญชีสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ที่ตนเองเป็นผู้เบิก 

5.11 จัดทำข้อมูลหลักผู้ขาย 

5.12 ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

5.13 แจ้งระเบียบต่างๆแก่โรงเรียนในสังกัด 

5.14 ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง และกลุ่มงานอื่นๆ เพ่ือให้งานดำเนินไปด้วยความ

เรียบร้อยและมีประสิทธ ิภาพ 

5.15 ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการกลุ่มลำดับที่ 1 

5.16 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



การปฏิบัติงานพัสด ุ
  
มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  
 
1. งานจัดซื้อ จัดจ้าง เช่า งานจ้างที่ปรึกษา  
        จ้างออกแบบและควบคุมงาน จัดท าสัญญาและแก้ไขสัญญา จัดท าหนังสือ รับรองผลงาน เบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อ 
จัดจ้าง เช่า คืนค้ าประกันซองและคืนค้ าประกันสัญญา แต่งตั้งคณะกรรมการ ด าเนินการจ้างที่ปรึกษาและ
คณะกรรมการก ากับดูแลที่ปรึกษา เบิกจ่ายเงินค่าจ้างที่ปรึกษา ค่าจ้างล่วงหน้า แจ้งเรียกค่าปรับและสงวนสิทธิ์ค่าปรับ 
คืนหลักประกันสัญญา และหลักประกันผลงาน  ซึ่งวิธีการด าเนินการจัดหา มี  3 วิธี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ดังนี้  

1. วิธีประกาศเชิญชวน คือ การซื้อ หรอืการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท 
1.1  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
1.2  วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
1.3  วิธีสอบราคา 

2. วิธีคัดเลือก คือ การซื้อ หรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท  
3. วิธีเฉพาะเจาะจง คือ การซื้อ หรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาไมเ่กิน 500,000 บาท  

 
2. งานทะเบียนผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
        การรับจดทะเบียนผู้รับจ้างงานก่อสร้าง การตรวจสอบและพิจารณาคุณสมบัติผู้รับจ้าง การจัดท าบัญชีทะเบียน
ผู้รับจ้าง (ข้อมูลหลักผู้ขาย) 
  
3. งานคุมคลังพัสดุ  
        ควบคุมการเบิกจ่ายเก็บรักษาตรวจสอบ การโอน การยืม การจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุดหรือเสื่อมสภาพหรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ประโยชน์ในทางราชการ ท าบัญชีทะเบียนครุภัณฑ์ บัญชีทะเบียนทรัพย์สิน บัญชีเบิกจ่ายพัสดุ ใบเบิก / 
ใบส่งคืน (ใบ 4 สี) ใบเบิกภายใน  ด าเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ การขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ การขอใช้ การส่งคืน การ
โอน การขออนุญาตรื้อถอน ส่งมอบทรัพย์สินสิ่งปลูกสร้างให้ส่วนท้องถิ่น  หรือหน่วยงานที่ใช้ทรัพย์สินเป็นผู้ดูแล
บ ารุงรักษา  
 
4. งานอาคารและสถานที่  
         ซ่อมแซมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ ดูแลการใช้ห้องประชุม งานสาธารณูปโภคและสาธารณูปการ  รักษาความ
สะอาดและความปลอดภัย ควบคุมก ากับ ดูแลมาตรการประหยัดพลังงาน และการอนุรักษ์พลังงาน  
 
 5. งานยานพาหนะ  
         ควบคุมจัดหารถยนต์ให้เพียงพอต่อภารกิจของส่วนราชการ ซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์  จัดท าประวัติการจด
ทะเบียน การต่อทะเบียน การโอนรถยนต์ รวบรวมสถิติการใช้น้ ามัน 
เชื้อเพลิง  



 
6. งานบันทึกข้อมูลผ่านระบบ GFMIS  
         การด าเนินการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง/เช่า เข้าสู่ระบบอิเลคทรอนิกส์ GFMIS Terminal และ Web 
Online ด าเนินการสร้างและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ด าเนินการสร้างรหัสสินทรัพย์รายตัวให้กับส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค ด าเนินการขยายและกันเงินไว้เบิกเหลี่ยมปี  
 
7. งานตรวจสอบรับ-จ่ายพัสดุประจ าปี 

1.  ก่อนวันที ่30 กันยายน ของทุกปีให้หัวหน้าส่วนราชการออกค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่คนหนึ่งหรือ 
หลายคนตามความจ าเป็น ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือท าการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่  1 ตุลาคมปี
ก่อน   จนถึงวันที่ 30 กันยายน  ปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น ตามระเบียบฯ 
ข้อ 213 
 2.  เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีที่ได้รับแต่งตั้ง จะต้องด าเนินการตรวจสอบพัสดุโดยเริ่มตั้งแต่
วันท าการแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่  มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป   แล้วให้
เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  โดยรายงาน
ผลการตรวจสอบพัสดุทั้งวัสดุและครุภัณฑ์ให้หัวหน้าส่วนราชการ  และหัวหน้างานพัสดุ  ทราบต่อไป 
 3.  เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้ส่งรายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ส่วนภูมิภาค จ านวน 1 ชุด โดยจัดส่งไปเฉพาะค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและรายงานผลการ
ตรวจสอบพสัดุ ส าหรับรายการพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปให้เก็บไว้รอการตรวจสอบที่หน่วยงาน 
 4.  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการ ได้รับรายงานดังกล่าวและปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  เว้นแต่กรณีที่ เห็นได้ว่าเป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ 
 5.  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงจากคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
ปรากฏว่าพัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในการปฏิบัติราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
เสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีที่ระเบียบพัสดุ  ข้อ 215   
ก าหนดไว้ ดังนี้ 

     5.1  ขายให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือ
ได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

     5.2  แลกเปลี่ยน  กับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น 
   5.3  โอน ให้ส่วนราชการอ่ืน  รัฐวิสาหกิจ องค์การปกครองส่วนท้องถิ่น 

  5.4  แปรสภาพหรือท าลาย  การแปรสภาพ เช่น เก้าอ้ีนักเรียนช ารุด จ านวน 10 ตัว ก็น าขาและ
พนักพิงมาแปรสภาพจัดท าเป็นเก้าอ้ีตัวใหม่  หรือน าเครื่องพิมพ์ดีดที่ช ารุดใช้งานไม่ได้มาแปรสภาพเป็นวัสดุฝึกแต่ถ้า
หากโดยสภาพของพัสดุผุพัง ไม่สามารถน าไปแปรสภาพได้ก็ให้ท าลายโดยการเผา หรือ ฝัง เป็นต้น 
 เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้
เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี ตามระเบียบฯ ข้อ 216 โดยปกติจะน าเงินจากการจ าหน่ายพัสดุ ส่งแผ่นดินซึ่งถือ
เป็นรายได้แผ่นดิน ไม่ว่าพัสดุนั้นจะซื้อมาด้วยเงินรายได้  หรือ เงินแผ่นดิน 
 การจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถ
ชดใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยความรับผิดทางแพ่งของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ หรือมีตัวพัสดุแต่ไม่สามารถ
ด าเนินการจ าหน่ายตามวิธีตามข้อ 5.1-5.4  ได้ ก็ให้จ าหน่ายเป็นสูญ ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน  



1,000,000  บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้พิจารณาอนุมัติได้เลย ถ้าพัสดุมีราคาซื้อรวมกันเกิน 1,000,000  
บาท  ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังหรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  ตาม
ระเบียบฯ ข้อ 217 
 6.  การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน หลังจากที่ได้ด าเนินการจ าหน่ายแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่าย
พัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้กระทรวงการคลัง และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ทราบ
ภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุ 

 
รายการเอกสารหลักฐานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี  ที่จะต้องแจ้งให้กระทรวงการคลังและส านักงาน 

ตรวจเงินแผ่นดิน  ทราบ  ให้ส่งส าเนาเอกสาร ดังนี้   (ส่งอย่างละ 1  ชุด) 
 1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ า 
 2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 4. รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
 5. รายงานขออนุมัติจ าหน่าย พร้อมวิธีการจ าหน่ายและค าสั่งอนุมัติให้จ าหน่าย 
 6. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  
 7. รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ 
 8. ส าเนาใบเสร็จรับเงินที่แสดงการน าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

1.  หน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
 1.1 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระ เบียบพัสดุฯ ข้อ 
213 (ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 
 1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 1.3 กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจากการใช้งาน
ตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ  ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้โดยไม่
ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 1.4 กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป 
   1.5 แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ข้อ 214) 
 1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากกรรมการฯ 
  - กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง  สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  ตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอวิธีการ
จ าหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย  แจ้งให้กระทรวงการคลังและส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบต่อไป  

   - กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง 

2.  หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนเพ่ือการ
ตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 2.2  อ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ในการตรวจสอบพัสดุ 
 2.3  เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ เพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
สั่งการ 



 2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
 2.5  ลงจ่ายพัสดุฯ ตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
 2.6  รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงานให้ กระทรวงการคลังและ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ   

3.  หน้าที่กรรมการตรวจสอบพัสดุ 
   3.1  ตรวจการรับการจ่ายของพัสดุ ของงวดตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  ปีก่อน ถึง  30  กันยายน  ปี
ปัจจุบัน ว่าถูกต้องหรือไม่  
   3.2  ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่  30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลือตางตาม
บัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้) 
   3.3 ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือและมี
ความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในหน่วยงานว่ามี
ความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
   3.4 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30  วันท าการ โดยนับตั้งแต่วัน
เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

4.  หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
   4.1  ตรวจสอบสภาพพัสดุ ที่ช ารุดเสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ ตามที่
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม่ 

    4.2  พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใด และต้องมีผู้รับ
ผิดทางแพ่งหรือไม่  โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุนั้น 
 


