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การตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ 
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1. วัตถุประสงค (Objectives) 
 1.1 เพ่ือใหการตรวจสอบพัสดุเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด 

1.2 เพ่ือยืนยันความถูกตองของขอมูลทะเบียนพัสดุและสภาพการใชงานจริง 
1.3 เพ่ือปองกันการสูญหาย ชํารุด หรือเสื่อมสภาพของพัสดุ 

 
2. ขอบเขต (Scope) 
 การตรวจสอบพัสดุประจําปเปนสวนหนึ่งในเรื่องการบริหารพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 สวนท่ี 3 การบํารุงรักษา  
การตรวจสอบ ขอ 213 ท่ีกําหนดไววา “ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนา 
หนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ 205 แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช 
เปน เจาหนาท่ีตามความจําเปน เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา และตรวจนับพัสดุ 
ประเภทท่ี คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่งใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ 
ในวันเปดทําการวันแรก ของปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรง 
ตามบัญชีหรือทะเบียน หรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตอง
ใชในหนวยงานของ รัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ  
นับแตวันเริ่ม ดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น” 

 

3. คําจํากัดความ (Definition) 
 วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา หมายถึง วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ 

การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 
การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 
 เจาหนาท่ี หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

4. ผูรับผิดชอบ 

 นางนุชรินทร มณีรักษ 

 

 

 

 

 

 

 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 

ชื่อเร่ือง การตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1  

 

    

2  - เจาหนาที่  
เสนอรายชื่อ 
เพื่อแตงต้ัง
คณะกรรมการ
ผูรับผิดชอบ 
ในการตรวจสอบ 
พัสดุประจําป  
พรอมคําส่ังฯ  
เร่ือง แตงต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจําปงบประมาณ 

เจาหนาที ่ 5 นาท ี
 

3  - เจาหนาทีเ่ตรียม
ขอมูลทรัพยสิน  
ใหผูตรวจสอบ/
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจําป 

เจาหนาที ่ 2 ชั่วโมง 
 

4  - ผูตรวจสอบ/
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจําป ดําเนินการ
ตรวจสอบ และ
รายงานผลการ
ตรวจสอบ (ใหแลว
เสร็จภายใน 30 วัน
ทําการ) สงให
เจาหนาที่ดําเนินการ
ปรับปรุงขอมูล  
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

ผูตรวจสอบ/
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 
และเจาหนาที ่

30 วัน 
 

   

 

   

 

 

 

 

 

 

จุดเริม่ตน 

เสนอรายช่ือแตงตั้ง
คณะกรรมการผูรับผดิชอบ 

ในการตรวจสอบพัสดุประจาํป 
พรอมคําสั่งฯ แตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปงบประมาณ 

เตรียมขอมูลทรัพยสิน  
ใหผูตรวจสอบ/คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจําป 

ตรวจสอบพัสดุประจําป 

ดําเนินการตรวจสอบ  

และรายงานผลการตรวจสอบ  

 

 

A 



ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  
 
 
 

   

5  
- เจาหนาที่จัดทํา
รายงานผล 
การตรวจสอบพัสดุ
ประจําป ดังนี้ 
1) รายงานผล 
การตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ ส้ินสุด  
ณ วันที่ 30 
กันยายน 
2) รายงานผล 
การตรวจสอบพัสดุ
ประจําป  
*หากมีรายการ
ครุภัณฑชํารุด 
เส่ือมสภาพ  
สูญไป หรือไมมี 
ความจําเปนใชงาน 
ในหนวยงานของรัฐ  
ใหเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการสอบ
หาขอเท็จจริงฯ 

เจาหนาที ่ 2 ชั่วโมง 
 

6  
- เจาหนาที่  
สงรายงานผล 
การตรวจสอบพัสดุ
ประจําป เสนอ
ผูตรวจสอบ/
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

ผูตรวจสอบ/
คณะกรรมการ 

2 ชั่วโมง 
 

7  
- เจาหนาที ่ 
สงรายงานผล 
การตรวจสอบพัสดุ
ไปยังฝายการพัสดุ 
 

เจาหนาที ่ 5 นาท ี
 

8  
- เจาหนาที่ เสนอ
รายชื่อแตงต้ัง
คณะกรรมการสอบ
หาขอเท็จจริง  
กรณีพัสดุชํารุด
เส่ือมสภาพ สูญไป 
หรือไมจําเปนตองใช
ในหนวยงาน 
ของรัฐ ประจําป
งบประมาณ 
พรอมคําส่ังฯ 

เจาหนาที ่ 5 นาท ี
 

   

 

   

 

B 

จัดทํารายงานผล 
การตรวจสอบพัสด ุ

A 

สงผูตรวจสอบ/
คณะกรรมการ ตรวจสอบ

 

สงรายงานผล 
การตรวจสอบพัสด ุ

เสนอรายช่ือแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหา

ขอเท็จจริง กรณีพัสดุชํารดุ 
เสื่อมสภาพ สญูไป หรือไม
จําเปนตองใชในหนวยงาน 

ของรัฐ ประจําปงบประมาณ
พรอมคําสั่งฯ 

 
   

 



ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  
 
 
 

   

9  
- คณะกรรมการสอบ
หาขอเท็จจริง กรณี
พัสดุชํารุด
เส่ือมสภาพ สูญไป 
หรือไมจําเปนตองใช
ในหนวยงานของรัฐ 
และสงผลการสอบ
หาขอเท็จจริง  
ใหเจาหนาที ่
จัดทํารายงาน 

คณะกรรมการสอบ
หาขอเท็จจริงฯ  

 

2 ชั่วโมง 
 

10  
- เจาหนาที่จัดทํา
รายงานผล 
การสอบหา
ขอเท็จจริง  
กรณีครุภัณฑชํารุด 
เส่ือมสภาพ สูญไป 
หรือไมมีความจําเปน
ใชงานในหนวยงาน
ของรัฐ พรอมเสนอ
ชื่อคณะกรรมการ
จําหนายครุภัณฑ 
ตามวิธจีําหนาย 
ที่ไดรับอนุมัติ 

เจาหนาที ่ 2 ชั่วโมง 
 

11  
- เจาหนาทีเ่สนอ 
ลงนามรายงานผล 
การสอบหา
ขอเท็จจริง 

เจาหนาที ่ 5 นาท ี
 

12  
- เจาหนาทีส่ง
รายงานผลการสอบ
หาขอเท็จจริงฯ ไปยัง
ฝายการพัสดุ 
 

เจาหนาที ่ 5 นาท ี
 

13  
- เจาหนาที่เสนอ
รายชื่อ
คณะกรรมการ
จําหนายพัสดุ 
พรอมคําส่ังฯ แตงต้ัง
คณะกรรมการ
จําหนายพัสดุ 

เจาหนาที ่ 5 นาท ี
 

14  
- คณะกรรมการ
จําหนายพัสดุ 
ดําเนินการประชุม  
เพื่อประเมินราคา
พัสดุที่จะจําหนาย 
และสงใหเจาหนาที ่

คณะกรรมการ
จําหนายพัสดุ 
 

2 ชั่วโมง 
 

   

 

   
C 

B 

ดําเนินการสอบขอเท็จจริง 

จัดทํารายงานผล 
การสอบหาขอเท็จจริง 

เสนอรายช่ือคณะกรรมการ
จําหนายพัสดุ พรอมคาํสั่งฯ 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
จําหนายพัสด ุ

 

สงรายงานผลการสอบหา
ขอเท็จจริงฯ  

เสนอลงนามรายงานผล 
การสอบหาขอเท็จจริง 

ประเมินราคาพัสด ุ
ท่ีจะจําหนาย 



ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  
 
 
 

   

15  
- เจาหนาที่จัดทํา
รายงานผลการ
ประเมินราคา  
เพื่อขอความเห็นชอบ 
พรอมเสนอ
รายละเอียด 
เพื่อจัดทําประกาศ
จําหนายฯ  
 

เจาหนาที ่ 1 ชั่วโมง 
 

16  
- เจาหนาทีจ่ัดทํา
ประกาศจําหนายฯ
เผยแพรประกาศ  
บนเว็บไซตของ
มหาวิทยาลัยใน
ระบบเผยแพรขอมูล
ขาวสารการจัดซ้ือ 
จัดจางฯ 

เจาหนาที ่ 5 นาท ี
 

17  
- คณะกรรมการ
จําหนายพัสดุ 
ดําเนินการจําหนาย
ตามวิธีที่ไดรับอนุมัติ 
และรายงานผลให
มหาวิทยาลัยทราบ  
 

คณะกรรมการ
จําหนายพัสดุ 
และเจาหนาที ่

7 วัน 
 

   

 

   

 

6. รายละเอียดงาน 

 การตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ มีรายละเอียดดังนี ้

1. เสนอรายช่ือแตงตั้งคณะกรรมการผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําป พรอมคําส่ังฯ แตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ 
เจาหนาท่ี เสนอรายชื่อเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําป พรอมคําสั่งฯ  
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ 
2. เตรียมขอมูลทรัพยสิน ใหผูตรวจสอบ/คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
เจาหนาท่ีเตรียมขอมูลทรัพยสิน ใหผูตรวจสอบ/คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
3. ตรวจสอบพัสดุประจําป ดําเนินการตรวจสอบ และรายงานผลการตรวจสอบ 
ผูตรวจสอบ/คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ดําเนินการตรวจสอบ และรายงานผลการตรวจสอบ  
(ใหแลวเสร็จภายใน 30 วันทําการ) สงใหเจาหนาท่ีดําเนินการปรับปรุงขอมูล ในระบบบัญชี 3 มิติ 
4. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ดังนี้ 
1) รายงานผลการตรวจนับวัสดุคงเหลือ สิ้นสุด ณ วันท่ี 30 กันยายน 

C 

ดําเนินการจําหนาย 
ตามวิธีท่ีไดรับอนุมัต ิ

จัดทํารายงานผลการประเมินราคา  
เพื่อขอความเห็นชอบ พรอมเสนอ
รายละเอียดเพือ่จัดทําประกาศ

จําหนายฯ 

จัดทําประกาศจําหนายฯ 

 

จุดเสร็จสิ้น 



2) รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป  
*หากมีรายการครุภัณฑชํารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไมมีความจําเปนใชงานในหนวยงานของรัฐ ใหเสนอ
รายชื่อคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงฯ 
5. สงผูตรวจสอบ/คณะกรรมการ ตรวจสอบ 
เจาหนาท่ี สงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป เสนอผูตรวจสอบ/คณะกรรมการตรวจสอบ 
6. สงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
เจาหนาท่ี สงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุไปยังฝายการพัสดุ 
7. เสนอรายช่ือแตงตั้ งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีพัสดุ ชํารุด เ ส่ือมสภาพ สูญไป  
หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐ ประจําปงบประมาณพรอมคําส่ังฯ 
เจาหนาท่ี เสนอรายชื่อแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ สูญไป  
หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐ ประจําปงบประมาณพรอมคําสั่งฯ 
8. ดําเนินการสอบขอเท็จจริง 
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ สูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐ 
และสงผลการสอบหาขอเท็จจริง ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงาน 
9. จัดทํารายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง 
เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง กรณีครุภัณฑชํารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไมมีความจําเปน
ใชงานในหนวยงานของรัฐ พรอมเสนอชื่อคณะกรรมการจําหนายครุภัณฑตามวิธีจําหนายท่ีไดรับอนุมัติ 
10. เสนอลงนามรายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง 
เจาหนาท่ีเสนอลงนามรายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง 
11. สงรายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงฯ 
เจาหนาท่ีสงรายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงฯ ไปยังฝายการพัสดุ 
12. เสนอรายช่ือคณะกรรมการจําหนายพัสดุ พรอมคําส่ังฯ แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ 
เจาหนาท่ีเสนอรายชื่อคณะกรรมการจําหนายพัสดุพรอมคําสั่งฯ แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ 
13. ประเมินราคาพัสดุท่ีจะจําหนาย 
คณะกรรมการจําหนายพัสดุ ดําเนินการประชุม เพ่ือประเมินราคาพัสดุท่ีจะจําหนาย และสงใหเจาหนาท่ี 
14. จัดทํารายงานผลการประเมินราคา เพ่ือขอความเห็นชอบ พรอมเสนอรายละเอียดเพ่ือจัดทําประกาศ
จําหนายฯ 
เจาหนาท่ีจัดทํารายงานผลการประเมินราคา เพ่ือขอความเห็นชอบ พรอมเสนอรายละเอียดเพ่ือจัดทําประกาศ
จําหนายฯ 
15. จัดทําประกาศจําหนายฯ 
เจาหนาท่ีจัดทําประกาศจําหนายฯเผยแพรประกาศ บนเว็บไซตของมหาวิทยาลัยในระบบเผยแพรขอมูล
ขาวสารการจัดซ้ือจัดจางฯ 
16. ดําเนินการจําหนายตามวิธีท่ีไดรับอนุมัติ 
คณะกรรมการจําหนายพัสดุ ดําเนินการจําหนายตามวิธีท่ีไดรับอนุมัติ และรายงานผลใหมหาวิทยาลัยทราบ 


