
การควบคุมครุภัณฑ์ส านักงาน กลุ่มอนามัยวัยท างาน 
 

 

การควบคุมครุภัณฑ์  กลุ่มอนามัยวัยท างาน ด าเนินการตามขั้นตอนดังตอ่ไปน้ี 
 

๑. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานพัสดุ  จัดท าใบเบิกครภุัณฑ์  กรณีที่เป็น 
ครุภัณฑ์ที่มียี่ห้อ รุ่น และหมายเลขเครื่อง ให้พิมพ์หรือเขียนยี่ห้อ รุ่น และหมายเลขเครื่องในใบเบิกด้วย แล้ว
ให้ผู้ใช้ครุภัณฑ์ลงนามในใบเบิก และน าใบเบิกเสนอหัวหน้ากลุ่มอนามัยวยัท างานลงนามอนุมัติ 

๒. เมื่อได้รับครุภัณฑ์มาแลว้น ามาลงบัญชีครุภัณฑก์ลุม่อนามัยวัยท างาน พร้อมระบุที่อยู่ 
ของครุภัณฑ์ และชื่อผู้ใชค้รุภัณฑ์ 

๓. กรณีครุภณัฑ์ช ารุด  เสื่อมสภาพ  หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป เจา้หน้าที ่
ที่รับผิดชอบงานพัสดุกลุม่อนามัยวัยท างาน ท าบัญทึกท าแจ้งครุภัณฑช์ ารุด เสื่อมสภาพ  หรือไม่มีความ
จ าเป็นต้องใช้ในราชการ เรียน หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ ลงนามโดยหัวหน้ากลุ่มอนามัยวัยท างาน เพื่อให้กลุ่ม
อ านวยการ งานพัสดฯุ ด าเนินการซ่อม,จ าหน่ายครุภัณฑ์ต่อไป 

๔. การตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี จะด าเนินการโดยคณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑ์ใน 
ส านักส่งเสริมสุขภาพ โดยรายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ให้ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมสุขภาพทราบก่อน 
สิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมแต่งตั้งเจ้าหน้าทีท่ี่มใิช่เจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นกรรมการ 
ด าเนินการตรวจสอบครภุัณฑ์ที่มีอยู่ในกลุ่มอนามยัวัยท างานตรงตามบัญชทีี่มีอยู่ 
 
สรุปขั้นตอนการควบคุมครุภัณฑ์ 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  
    เบิกครุภัณฑ/์ใบเบิก 

 
ผู้เบิกครุภัณฑ์เขียนใบเบิกเสนอหัวหน้า 
กลุ่มอนามัยวัยท างานอนมุัติ 
 
 

 
-เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
งานพัสดุกลุ่มอนามัยวัย
ท างาน 

๒  
การลงบัญชีบัญชีครุภัณฑ์ 

 
เมื่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบได้รับครุภัณฑ ์ 
ท าบัญชีครุภัณฑ์เพื่อน าลงบัญชี  
ใช้เอกสารอา้งอิงตามใบเบิกพัสด ุ
โดยแยกประเภทครุภัณฑ์ และแยกชนิด
ของครุภัณฑ ์โดยระบุ วนั เดือน ปี ที่รับ  
หมายเลขครุภัณฑ์ ยี่ห้อ ชื่อผู้ใช้ สถาน
ที่ตั้งครุภัณฑ ์
 

 
- เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
งานพัสดุกลุ่มอนามัยวัย
ท างาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
๓  

กรณีครุภณัฑ์ช ารุด/
 
ส ารวจครุภัณฑ์ช ารุด/เสือ่มสภาพ/ 

 
- เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ



เสือ่มสภาพ/ไม่ได้ใชใ้น
ราชการ ขออนุมัติ
ด าเนินการ 
 
  

ไม่ได้ใช้ในราชการ ท าบันทึกแจ้งกลุ่ม
อ านวยการ ลงนามโดยหวัหน้ากลุ่ม
อนามัยวัยท างาน ให้งานพัสดุด าเนินการ
ซ่อม/เสื่อมสภาพ/ไม่ได้ใช้ในราชการ 
 

งานพัสดุกลุ่มอนามัยวัย
ท างาน 

๔  
 ตรวจสอบครุภัณฑ์
ประจ าป ี
 
 

 
คณะกรรมการตรวจสอบครุภัณฑ์ใน
ส านัก 
ส่งเสริมสุขภาพ 

 
- เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
งานพัสดุกลุ่มอนามัยวัย
ท างาน 
 

 
 

       นายสุริยัน  ท้วมมะลิ  กลุ่มอนามัยวัยท างาน 


