
 

  

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

วัตถุประสงค์ 

 1.เพื่อใช้เป็นกระบวนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ของบุคลากรสังกัดคณะ

สารสนเทศและการสื่อสาร 

 2.เพื่อเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร

ตลอดจนเผยแพร่ใหแ้ก่ผูร้ับบริการ ใหส้ามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์ได้ตรงความต้องการ 

 

ขอบเขต 

 กระบวนการปฏิบัติงานนี้ คลอบคลุมกระบวนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ของคณะสารสนเทศ

และการสื่อสาร 

 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

  

ผู้จัดท า 

 นายทศพร   ทองบ่อ 

 ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 

 สังกัด งานคลังและพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

ระเบียบการปฏิบัติงาน 

 (1)  เรื่อง  :  การตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี 
 

1. ขั้นตอนการท างาน: 

ที ่ ผู้ปฏิบัตงิาน ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เปา้หมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 -นักวชิาการพัสด ุ  - เมื่อได้รับเอกสารการตรวจรับครุภัณฑพ์ร้อม

ตรวจรายการครุภัณฑ ์จ านวนครุภัณฑ ์ให้ตรง

ตามเอกสารท่ีได้รับ พจิารณาครุภณัฑ์แตล่ะ

รายการวา่เป็นประเภทใด ชนิดใด แลว้น าไป

บันทึกในระบบทะเบียนทรัพย์สิน 

- เอกสารการตรวจ

รับพัสด ุ

 

2 -นักวชิาการพัสด ุ  -ออกรหัสครุภัณฑ ์

-ลงรายละเอยีดในทะเบียนครุภัณฑ์ 

-บันทึกในระบบทะเบียนทรัพย์สิน (Financial 

system) 

-ทะเบียนครุภัณฑ์ 

-ระบบทะเบียน

ทรัพย์สนิ

(Financial 

system) 

 

3 -นักวชิาการพัสด ุ  -เขียนหมายเลขรหัสครุภัณฑ ์

-ลงจ่ายในใบเบิกพัสดเุพื่อสง่มอบให้     

   ผู้รับผิดชอบ 

- ใบเบิกพัสดุ 

 

 

 

 

4 -นักวชิาการพัสด ุ  -ภายในเดอืนสุดท้ายกอ่นสิน้ปีงบประมาณของ

ทุกป ีให้หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ แตง่ตัง้

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ เพื่อ

ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา 

-จัดท าบันทึกอนุมัตพิร้อมค าสั่งแตง่ตัง้ 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

-หนังสือขออนุมัติ 

-ค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าป ี

 

 

 

5 -คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าป ี

-นักวชิาการพัสด ุ

 -คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ

วา่การรับจ่ายถูกต้องหรือไม ่พสัดุคงเหลอืมีตัว

อยู่ตรงตามบัญช ีหรือทะเบียนหรือไม ่มีพัสดุ

ใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุ

ใด หรอืพัสดุใดไมจ่ าเป็น ตอ้งใชใ้นหน่วยงาน

ของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แตง่ตัง้ภายใน ๓๐ วัน

ท าการ นับแตว่ันท่ีเร่ิมด าเนนิการตรวจสอบ

พัสดุน้ัน 

-ทะเบียนครุภัณฑใ์น

ระบบทะเบียน

ทรัพย์สนิ 

(Financial 

system) 

 

 

การควบคุมครุภัณฑ ์

-ออกรหัสครุภัณฑ์  

-ลงรายละเอยีดใน

ระบบทะเบียน

ทรัพย์สนิ 

เขียนหมายเลขรหัส

ครุภัณฑ ์

-การตรวจสอบพัสดุ

ประจ าป ี 

-ขออนุมัติแตง่ต้ัง

คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี 

-คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าป ี



 

  

ที ่ ผู้ปฏิบัตงิาน ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เปา้หมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 -คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าป ี

-นักวชิาการพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

-จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

เสนอตอ่ผู้แตง่ตัง้ภายใน 30 วันท าการ 

นับตัง้แตว่ันเร่ิมด าเนนิการตรวจสอบพัสดุ 

-จัดส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปใีห้ ส านกังานตรวจเงินแผ่นดนิภูมภิาค/

ส่วนราชการต้นสังกัด 

-รายงานผลการ

ตรวจสอบ

ครุภัณฑ์ประจ าป ี

-หนังสือน าส่ง

รายงานผลการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าป ี

 

7 -นักวชิาการพัสด ุ  

 

 

-จัดเก็บเอกสารในสว่นท่ีเกี่ยวข้องให้ครบถ้วน

เป็นระเบียบและเรียงตามล าดับเหตุการณ์เพื่อ

เป็นหลักฐาน 

-รายงานผลการ

ตรวจสอบ

ครุภัณฑ์ประจ าป ี

พร้อมเอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง 

 

 

-รายงานผลการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปีและส าเนา

ส่งให้ส านักงานการ

ตรวจเงินแผ่นดนิ 

จัดเก็บเอกสารเข้า

แฟม้การตรวจสอบ

พัสดุประจ าปี 


