
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปี งานพัสดุ วิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี ได้จัดท าขึ้นส าหรับเป็น 
คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ส าหรับใช้ภายในวิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี   
ซึ่งเป็นหน่วยงานของรัฐ ที่ต้องด าเนินการบริหารพัสดุ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างแลการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และภายใต้ข้อบังคับ หนังสือเวียน หรือมติที่ประชุมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องนี้ และใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ของหน่วยพัสดุ ภายในวิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี 

ทีมงาน งานพัสดุ วิทยาลัยสารพัดช่างจันทบุรี หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการตรวสอบพัสดุประจ าปี
ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์กับหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าหน่วยพัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่  เจ้าหน้าที่ และผู้ที่
เกี่ยวข้องของทุกหน่วยงาน หากมีข้อผิดพลาดประการโปรดแจ้งผู้จัดท าให้ทราบด้วยเพ่ือปรับปรุง  เนื้อหา
ให้สมบูรณ์มากยิ่งข้ึนในปีงบประมาณต่อไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงจันทบุรี 

1. ควำมเป็นมำ 

ความเป็นมา ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 13   การ บริหารพัสดุมาตรา 112 – 113 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ใน
ความครอบครอง ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรั ฐมาก
ที่สุด ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้
เป็นไปตามระเบียบที่ รัฐมนตรีก าหนด และความตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดการด าเนินนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามข้อ 213 – 214 ในส่วนที่ 3 
การบ ารุงรักษา การ ตรวจสอบ ซึ่งการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี 
ให้หัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่
เป็นเจ้าหน้าที่ตาม ความจ าเป็นเพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คง
เหลืออยู่เพียงวันสิ้น งวดนั้น ดังภาพ 1.1 การบริหารพัสดุภาครัฐ 
 

พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 



ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี  

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างแลการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนด
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ไว้ดังนี้  



ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.1 ในการด าเนินตรวจสอบตามวรรคหนึง่ ตามนยัขอ้ 213 ใหเ้ริม่ด  าเนินการตรวจสอบพสัดใุนวนัเปิดท า การวนั
แรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป วา่การรบัจา่ยถกูตอ้งหรอืไม ่พสัดคุงเหลอืมีตวัอยูต่รงตามบญัชีหรอื ทะเบียนหรอืไม ่มีพสัดใุด
ช ารุด เสือ่มคณุภาพ หรอืสญูไปเพราะเหตใุด หรอืพสัดใุดไมจ่ าเป็นตอ้งใชใ้นหนว่ยงาน ของรฐัตอ่ไป แลว้ใหเ้สนอรายงานผล

การตรวจสอบดงักลา่วตอ่ผูแ้ตง่ตัง้ภายใน 30 วนัท าการ นบัแตว่นั เริม่ ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  
 2.2 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงาน 
ต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย  
 2.3 กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ให้ด าเนินการตามข้อ 214 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. หน้ำที่  
 3.1 หน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ  
 (1) แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบ ข้อ 213 (ห้ามแต่งตั้ง เจ้าหน้าที่พัสดุ
เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี) และส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ห้ามแต่งตั้งหัวหน้า เจ้าหน้าที่พัสดุ 
และเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือให้สอดคล้องตามระเบียบและการบังคับบัญชา  
 (2) พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
 (3) กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องจากการใช้ งาน
ตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป ได้
โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  (4) กรณีท่ีเห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไป ตาม
ธรรมชาติหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ 
  (5) แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบ ข้อ 214) 
  (6) พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากกรรมการ  
       (6.1) กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบสภาพพัสดุ และเสนอ
วิธีการจ าหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย แจ้งให้กระทรวงการคลังและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภูมิภาค
ทราบต่อไป  
       (6.2) กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง ทั้งนี้ การ
ด าเนินการพิจารณากรณี หาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้ส่วนงานบริหารทรัพยากร บุคคลและนิติการ เป็นผู้ให้แนวทาง
ประกอบการชี้ข้อเท็จจริง  
 3.2 หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ ของหน่วยงานของรัฐและหน่วยพัสดุ  
        (1) จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือ การ
ตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
       (2) อ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ในการตรวจสอบ 
       (3) เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของ รัฐ
พิจารณาสั่งการ 
                (4) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าหน่วยงาน  
                (5) ลงจ่ายพัสดุตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
                (6) รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงานให้ส านักงานตรวจเงิน แผ่นดิน
ทราบ  
           
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         3.3 หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
     3.3.1 ด าเนินการตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ ในหน่วยงาน
ของรัฐ ว่าเป็นไปตามท่ีผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุเสนอหรือไม่ 



     3.3.2 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใด และต้องมี
ผู้รับผิดหรือไม่ โดยสอบถามข้อเท็จจริงจากบุคคลที่เก่ียวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม การบ ารุงรักษา เป็นต้น  
     3.3.3 ด าเนินการติดต่อผู้มีอาชีพรับซื้อของเก่า จ านวน 2 - 3 ราย เพ่ือประเมินราคา พัสดุที่ขอ
จ าหน่าย 4.4 พิจารณาประเมินราคาขั้นต่ าของพัสดุที่ต้องการจ าหน่ายอีกครั้งว่าเป็นราคา ที่เหมาะสมหรือไม่ และ
หาราคาเฉลี่ย เพ่ือก าหนดเป็นราคากลางในการขายทอดตลาดต่อไป 4.5 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         
 
 
 
 
 
 



  3.4 หน้าที่ของคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
        3.4.1 ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามวิธีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ สั่งการ  
               3.4.2 จัดท ารายงานผลการจ าหน่ายพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 

เอกสำรส ำหรับกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


