
คำนำ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี เป็นเพียงคู่มือที่เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนอ้างอิงระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง เพ่ือใช้เป็นแนวทางสำหรับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานนี้ จะเป็นประโยชน์กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจ                  
ซึ่งสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ต่อไป 

 

                 นางสาวชนมน  ดิษสวรรค์ 
          นักวิชาการพัสดุชำนาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบันทึก
เสนอขอแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งไม่ใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น 

2. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งทราบและดำเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. ผู้ได้รับการแต่งตั้งดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ                

เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้
ในหน่วยงานของรัฐ 

4. ผู้ได้รับการแต่งตั้งบันทึกรายงาผลการตรวจสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อผู้แต่งตั้ง 
5. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และทำหนังสือส่งสำเนารายงานไปยังสำนักการตรวจแผ่นดินจังหวัด จำนวน 1 
ชุด พร้อมทั้งทำหนังสือแจ้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด(ถ้ามี) จำนวน 1 ชุด 

6. กรณีปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของ
รัฐต่อไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง 
เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ 
หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่าย
ต่อไปได้ 

7. เจ้าหน้าที่ทำบันทึกรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือสั่งการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดตามระเบียบที่กำหนด 

8. เจ้าหน้าที่เสนอขออนุมัติจำหน่ายพัสดุ 
9. เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

10. ทำหนังสือแจ้งสำนักตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 

 

 

                                                                              

                                                                       

                                                                        
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิน้ปีปีงบประมาณของทุกปี เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบจัดทำบันทึกเสนอขอแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุ ซึ่งไม่ใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น 

เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแตง่ตั้งทราบและดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้ได้รับการแต่งตั้งดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ                
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้
ในหน่วยงานของรัฐ 

 

ผู้ได้รับการแต่งตั้งบันทึกรายงาผลการตรวจสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อผู้แต่งตั้ง 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และทำหนังสือส่งสำเนารายงานไปยังสำนักการตรวจแผ่นดินจังหวัด จำนวน 
1 ชุด พร้อมทั้งทำหนังสือแจ้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด(ถ้ามี) จำนวน 
1 ชุด 

 กรณีปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ 

 

เจ้าหน้าที่ทำบันทึกรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อสั่งการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดตาม
ระเบียบท่ีกำหนด 

 เจ้าหน้าที่เสนอขออนุมัติจำหน่ายพัสดุกำหนด 
 

เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

ท าหนังสือแจ้งส านักตรวจเงนิแผ่นดิน 

ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่าย
พัสดุ 

เจ้าหน้าที่เสนอขออนุมัติจำหน่ายพัสดุกำหนด 
 

1 วัน 

30 วันทำการ 

3 วัน 

15 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

60 วัน 

1 วัน 

1 วัน 



  

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                           
พ.ศ.2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


