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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีนี้ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับพัสดุและผู้สนใจได้เข้าใจกระบวนการ แนวทาง 
หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 3 การตรวจสอบ ให้ด าเนินการเป็นไปด้วยความถูกต้อง          
มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานในการแสดงกระบวนการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นไปอย่างมีระบบ และเผยแพร่ให้กับบุคคลผู้สนใจ 
 1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
 

2. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแต่การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี การรายงาน
ผลตรวจสอบพัสดุประจ าปี แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา 
 

3. ค าจ ากัดความ 

 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4) 
 สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4) 
 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา
และการจ าหน่าย (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4) 
 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4) 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างหรือการบริหารพัสดุภาครัฐ ตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 4) 
 ผู้ได้รับมอบอ านาจ หมายถึง ผู้ที่ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้มีค าสั่งมอบอ านาจให้ปฏิบัติงาน
ด้านพัสดุแทน 
 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี หมายถึง การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของ    
ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีปัจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน ของปี 
ปัจจุบัน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1  หน้าที่ของผู้ได้รับมอบอ านาจ ตามท่ีได้รับมอบอ านาจตามค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มอบ
อ านาจด้านการบริหารงานพัสดุ 

4.1.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ตามระเบียบฯ ข้อ 213 (ห้ามแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่) 

4.1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
5.1.3 กรณีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจากการ

ใช้งานตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ พิจารณาสั่ง
การให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

4.1.4 กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญ
ไปตามธรรมชาติ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป 

4.1.5 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ข้อ 214)  
4.1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  

กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอวิธีการ  จ าหน่าย 
แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบต่อไป  

กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง 
4.2  หน้าที่ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 4.2.1 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐหรือ ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งการ 
4.3  หน้าที่ของเจ้าหน้าที่  

4.3.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้
ครบถ้วนเพื่อการตรวจสอบของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  

4.3.2 อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  
4.3.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐหรือ ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งการ 
4.3.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

หรือผู้ ได้รับมอบอ านาจ  
4.3.5 ลงจ่ายพัสดุฯ ตามที่ได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
4.3.6 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงานให้ส านักงานตรวจ

เงินแผ่นดิน  
4.๔  หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

4.4.1 ตรวจการรับการจ่ายพัสดุ ของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน ถึง 30 กันยายน           
ปีปัจจุบัน ว่าถูกต้องหรือไม่ 

4.4.2 ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่า
คงเหลือ ตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้)  

4.4.3 ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์
คงเหลือ และมีความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมด
ในหน่วยงานว่ามีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ  



 

คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ของกองคลัง สป.กษ. 3 

 

4.4.4 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันท าการ โดย
นับตั้งแต ่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

4.๕  หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
4.5.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุ ที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของ

รัฐ ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม่  
4.5.2 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป นั้น เพราะเหตุใด และ

ต้องมีผู้รับผิดทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบ
หลักฐานที่ เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุนั้น 
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5. Work Flow กระบวนงาน 
 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

 7 วันท าการ เจ้าหน้าที/่หัวหน้าเจ้าหน้าที่  

2. อนุมัต ิ
 

 5 วันท าการ ผู้ได้รับมอบอ านาจ  

3. คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบพัสดุและ
รายงานผลต่อผู้อนุมัติ 

 30 วันท าการ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  

4. ตรวจสอบความถูกต้องของพัสดุ 
 

 15 วันท าการ เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่  

5. ขออนุมัติด าเนินการจ าหน่ายพัสดุพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 

 7 วันท าการ เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่  

6. อนุมติั 
 

 5 วันท าการ ผู้ได้รับมอบอ านาจ  

7. ด าเนินการตรวจสอบสภาพพัสดุและประเมินราคา
ขั้นต่ า 
 

 15 วันท าการ คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  

8. สรุปผลการรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 
 
 

 7 วันท าการ เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. ขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกน าเสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
เพ่ือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบของหน่วยงานซึ่ง
มิใช่เจ้าหน้าที่ เป็นผู้รับผิดชอบหรือ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

หน่วยงานเจ้าของ
พัสดุ/เจ้าหน้าที่/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

ก่อนวันที่ 30 กันยายนของทุกปี ให้แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการเพ่ือ
ตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ (งวดตั้งแต่ 1 ตุลาคมปีก่อนจนถึง 30 กันยายนปี
ปัจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น ทั้งนี้ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 213 

2. การอนุมัติ และแจ้ง
ผลการอนุมัติ 
 

1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบ
อ านาจ ลงนามอนุมัติการแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 
2. แจ้งการพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้งฯ 
ต่อผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีเพ่ือทราบและ
ด าเนินการ โดยหน่วยงานพัสดุเป็นผู้แจ้ง 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ /ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 
 

ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่1042/2561 ลงวันที่ 
12 ตุลาคม 2561 เรื่อง มอบอ านาจในการสั่งการและด าเนินการเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 

3. การตรวจสอบพัสดุ
และรายงานผลต่อ
ผู้อนุมัติ 

1. เจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานเจ้าของพัสดุจัดท าบัญชี
รายละเอียดพัสดุเพ่ือให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีใช้ประกอบใน
การด าเนินการตรวจสอบ  
2. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ตรวจสอบความถูกต้องของการรับ - จ่าย

เจ้าหน้าที่/ผู้ที่
ได้รับมอบหมาย/
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
 
 

- เจ้าหนา้ที่/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ต้องจัดท าบัญชีรายละเอียด พัสดุให้ผู้รับผิดชอบ/
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ก่อนวันเริ่มด าเนินการตรวจสอบฯ 
- การตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบในวันเปิดท าการวัน
แรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป 
- การด าเนินการตรวจสอบพัสดุ พร้อมการจัดท าบันทึกรายงานผลการตรวจสอบ 
พัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้ได้รับมอบอ านาจเพ่ือทราบ เสร็จสิ้น
ภายในระยะเวลา 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
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พัสดุคงเหลือตามสภาพปัจจุบันตาม
บัญชี ว่ามีพัสดุใดช ารุดหรือเสื่อมสภาพ
หรือสูญไป และมีรายการพัสดุช ารุดตรง
กับท่ีได้รายงานประจ าปีบัญชีพัสดุ
หรือไม่ 
3. เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีด าเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้น
แล้วให้จัดท าบันทึกรายงานผลการ
ตรวจสอบเสนอต่อผู้ได้รับมอบอ านาจ
โดยผ่านผู้เกี่ยวข้องตามล าดับ 
4. ส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุให้
ส านักงานการตรวจแผ่นดิน 
 

 ทั้งนี้ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 
- การจัดส่งรายงานและส าเนารายงานเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 ข้อ 213  
 
 

4. ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงและประเมิน
ราคา 
 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเจ้าของพัสดุ
จัดท าบันทึกโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงของสาเหตุแห่งการ
ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหายของพัสดุนั้น 
และมอบหมายให้ประเมินราคาข้ันต่ า
ของพัสดุที่จะจ าหน่าย 
 
 
 
 

หน่วยงานเจ้าของ
พัสดุ 

- เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้ได้รับมอบอ านาจ ได้รับรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
- ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5. การอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงและประเมิน
ราคา 
 

1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้ได้รับมอบ
อ านาจ ลงนามอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และ
มอบหมายให้ประเมินราคาขั้นต่ าของ
พัสดุที่จะจ าหน่าย 
2. แจ้งการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
และด าเนินการ โดยหน่วยงานพัสดุเป็นผู้
แจ้ง 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ/ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ 
 

- ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 
- ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่1042/2561 ลงวันที่ 
12 ตุลาคม 2561 เรื่อง มอบอ านาจในการสั่งการและด าเนินการเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
 

6. ด าเนินการตรวจสอบ
สภาพพัสดุและประเมิน
ราคาข้ันต่ า 

- แจ้งการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
และด าเนินการ พร้อมจัดส่งเอกสาร
บัญชีรายละเอียดผลการตรวจสอบสภาพ
พัสดุช ารุดฯ ให้คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง เพ่ือใช้ในการด าเนินการ
รายงานผลการตรวจสอบฯ ทั้งนี้ ใน
รายงานผลการตรวจสอบของ
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงต้องท า
การประเมินราคาขั้นต่ าของพัสดุช ารุด 
ตามสภาพปัจจุบันไว้ในรายงานด้วย  
 

หน่วยงานเจ้าของ
พัสดุ/
คณะกรรมการ
สอบหา
ข้อเท็จจริง 
 

- ในการประเมินราคาข้ันต่ าของพัสดุช ารุดต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การ
ประเมินราคาพัสดุ หนังสือที่ กค (กวพ) 0405.2/ว 82 ลงวันที่ 22 
กุมภาพันธ์ 2562 ราคาที่ซ้ือขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่น
ของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขายและควรมีการ
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของ
พัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุ กรณีไม่มี
จ าหน่ายทั่วไป 
 

7. สรุปผลการรายงาน
ผลการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

หน่วยงานพัสดุท ารายงานสรุปผลการ
ตรวจสอบสภาพพัสดุช ารุดตามที่
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงรายงาน 

หน่วยงานเจ้าของ
พัสดุ 

สรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเพื่อด าเนินการตามข้ันตอนต่อไปของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 เจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปีสามารถด าเนินการ
ตรวจสอบสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 และข้อ 214 ได้ถูกต้อง ภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
 8.1 ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน จะท าให้ทราบได้ว่าขณะนี้ได้มีการปฏิบัติตามขั้นตอนใด 
และอยู่ภายในกรอบระยะเวลาหรือไม่ เพ่ือใช้เป็นกรอบในการประเมินผลการด าเนินงานให้เกิดความชัดเจนของ 
กระบวนงานแต่ละขั้นตอน และเป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าเพ่ือดูว่าใช้เวลาไปเท่าใดแล้ว และเหลือระยะเวลาอีก 
เท่าใดจึงจะครบก าหนดแล้วเสร็จ   

8.2 ใช้ตารางขั้นตอนการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เป็นตัวชี้วัดความก้าวหน้าเพ่ือดูว่า ใช้เวลา
ไปเท่าใดแล้ว และเหลือระยะเวลาอีกเท่าไหร่จึงจะครบก าหนดแล้วเสร็จ โดยจะสามารถใช้เป็นเกณฑ์ ประเมิน
และควบคุมการด าเนินงานแต่ละขั้นตอนให้บรรลุเป้าหมายด้านเวลา และทราบถึงระยะเวลาที่ต้องใช้ เพื่อให้งาน
ส าเร็จภายในกรอบเวลาที่ก าหนด 

9. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

9.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
9.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว 257 ลงวันที่ 29 กรกฎาคม 2552 เรื่อง     

การซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด 
9.4 ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 1042/2561 เรื่อง มอบอ านาจในการสั่งการ

และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
10.1  บัญชวีัสด ุ
10.2  รายการประจ าปี ประเภทวัสดุ  
10.3  รายการประจ าปี ประเภทครุภัณฑ์ 
10.4  ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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ภาคผนวก 1 
กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
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ค ำอธิบำยทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้บันทึกทะเบียน ๑ ใบต่อทรัพย์สิน ๑ รายการหรือต่อชุดหรือต่อกลุ่ม 

แล้วแต่กรณี ตลอดอายุการใช้งานทรัพย์สินนั้น 
๑. ส่วนราชการ    ให้ระบุชื่อส่วนราชการต้นสังกัด 
๒. หน่วยงาน     ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
๓. ประเภท     ให้ระบุประเภทของทรัพย์สิน เช่น อาคาร สิ่งปลูกสร้าง หรือ 

ครุภัณฑ์ตามการจ าแนกประเภท รายจ่ายตามงบประมาณของส านัก
งบประมาณ 

๔. รหัส      ให้ระบุหมายเลขประจ าทรัพย์สิน 
5. ลักษณะ / คุณสมบัติ    ให้ระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพย์สิน 
6. รุ่น/แบบ     ให้ระบุรุ่นหรือแบบของทรัพย์สิน 
7. สถานที่ตั้ง/หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ให้ระบุสถานที่ตั้งของทรัพย์สิน หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบทรัพย์สิน

นั้น เช่น กองการเจ้าหน้าที่ กลุ่มบริหารงานพัสดุ เป็นต้น 
8. ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค  ให้ระบุชื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาคทรัพย์สิน 
9. ที่อยู่  ให้ระบุที่อยู่ของผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาคทรัพย์สิน 
10. โทรศัพท์  ให้ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาค 
11. วัน เดือน ปี  ให้ระบุ วัน เดือน ปี เอกสารการได้มาของครุภัณฑ์/ทรัพย์สิน 
12. ที่เอกสาร  ให้ระบุเลขที่เอกสารแสดงการได้มาของครุภัณฑ์/ทรัพย์สิน 
13. รายการ  ให้ระบุชื่อหรือชนิดของทรัพย์สินพร้อมทั้งรายละเอียดที่ส าคัญอ่ืนๆ 

เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร/อาคารส านักงาน /คอมพิวเตอร์ เป็นตน้ 
14. จ านวนหน่วย    ให้ระบุจ านวนหน่วยของทรัพย์สินต่อหนึ่งรายการ 
15. รายการต่อหน่วย/ชุด/กลุ่ม   ให้ระบุถึงจ านวนเงินที่แสดงถึงราคาต่อหน่วย หรือต่อชุด 

หรือต่อกลุ่มของทรัพย์สิน 
16. มูลค่ารวม     ให้ระบุจ านวนเงินรวมของทรัพย์สินทั้งหมด 
17. อายุใช้งาน     ให้ระบอุายุการใช้งานของทรัพย์สินอย่างมีประสิทธิภาพที่ส่วน 

ราชการได้เลือกก าหนดภายใต้หลักเกณฑ์ท่ี กระทรวงการคลังประกาศ 
18. อัตราค่าเสื่อมราคา    ให้ระบุอัตราค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สิน 
19. ค่าเสื่อมราคาประจาปี   ให้ระบุจ านวนเงินค่าเสื่อมราคาต่อปี 
20. ค่าเสื่อมราคาสะสม    ให้ระบุจ านวนเงินค่าเสื่อมราคาสะสม ตั้งแต่ปีที่เริ่มใช้ทรัพย์สินจนถึงปีปัจจุบัน 
21. มูลค่าสุทธิ     ให้ระบุมูลค่าทรัพย์สินหลังจากหักค่าเสื่อมราคา ตั้งแต่ปีที่เริ่มใช้ 

ทรัพย์สินจนถึงปัจจุบัน 
22. หมายเหตุ     ให้แสดงข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 
23. ครั้งที่     ให้ระบุล าดับครั้งที่มีการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
24. วัน เดือน ปี    ให้ระบุ วัน เดือน ปี ที่ซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
๒5. รายการ     ให้ระบุค าอธิบายรายการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
๒6. จ านวน     ให้ระบุจ านวนเงินที่ใช้ในการซ่อมหรือบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
๒7. หมายเหตุ     ให้แสดงข้อความอ่ืนที่จ าเป็น เช่น การซ่อมแซม ที่ถือเป็นค่าใช้จ่าย 

หรือ การซ่อมแซมที่ถือเป็นการเพิ่มทุนของทรัพย์สิน เป็นต้น 
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ภาคผนวก 3  
รายชื่อผู้จัดท า 

1. นางจุฑาทิพย์  สอนทุ่ง         นักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษ 
2. นางศิริพร  รักนาม        นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
3. นางวลีรัตน์  สาสงเคราะห์     เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


