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คํานํา 

 การตรวจสอบพัสดุประจําป ถือเปนสวนหนึ่งในการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 - 113 และระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ โดยหนวยงานของรัฐ
จะตองตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภท ที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น
วาถูกตองครบถวนตามบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสินหรือไม หลังจากตรวจสอบแลว ปรากฏวามีพัสดุ
ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงาน ของรัฐตอไป ใหดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง
และจําหนายตอไป ซึ่งหนวยงานของรัฐทุกหนวยงาน จะตองถือปฏิบัติอยางเครงครัด 

 กองคลัง โดยกลุมบริหารงานพัสดุ สํานักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ไดตระหนักถึง
ความสําคัญในการตรวจสอบพัสดุประจําป ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจําปของสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
เพ่ือใหเจาหนาที่ที่เก่ียวของกับการตรวจสอบพัสดุประจําปใชเปนแนวทางในการตรวจสอบพัสดุประจําป  
ไดอยางถูกตองและแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด 

กองคลัง สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
มิถุนายน 2569 
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 เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจําป  
ใหแกเจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานที ่เ กี ่ยวของ สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
ที่เก่ียวของ และเปนไปในแนวทางเดียวกันไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมท้ังเปนการเผยแพรความรูใหกับ 
บุคคลผูสนใจ 

  
 
 คูมือการตรวจสอบพัสดุประจําป มีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมตั้งแตหนาท่ีความรับผิดชอบ 
ของผูที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบพัสดุประจําปถึงกระบวนการและขั้นตอนในการบริหารพัสดุ ตั้งแตการเก็บ
รักษา การบันทึกลงทะเบียนคุมพัสดุ การเบิกจายพัสดุ การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป  
และการรายงานผลตรวจสอบพัสดุประจําป ซึ่งเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ ดังนี ้

 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 
การบริหารพัสด ุ
  มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง 
ใหมีการใชและการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรฐัมากที่สุด 
  มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย  
การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 9 การบริหารพัสดุ สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย และสวนที่ 3 การตรวจสอบพัสดุประจําป 
 ขอ 205 การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ 
 ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชี 
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  
  ขอ 213 ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
หรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ 205 แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ 
ตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู 
เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรก 
ของปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐ
ตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมทั้งสงสําเนา
รายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย 
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 “การตรวจสอบพัสดุประจําป” หมายถึง การตรวจสอบการรับจายพัสดุ ในงวด 1 ปที่ผานมา 
ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ของปกอน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ของปปจจุบัน และการตรวจนับพัสดุประเภท 
ที่คงเหลืออยู ณ วันที่ 30 กันยายน ของปปจจุบัน 

“พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ 
หรือควบคุม งานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  
  “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ
ที่รวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น  
  “วัสดุ” แบงออกเปน 3 ประเภท 

1. ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมีอายุ 
การใชงานไมยืนนาน หรือเม่ือนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม  
หรือซอมแซมแลวไมคุมคา 

2. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ไดแก สิ่งของที่ โดยสภาพมีลักษณะเม่ือใชงานแลว  
ยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 

3. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบ
หรืออะไหลสําหรับการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเปนการซอมบํารุงปกติ
หรือคาซอมกลาง 

 “ครุภัณฑ” ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน เม่ือชํารุด
เสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม 

 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ 
หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงาน
อิสระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

“การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ               
การบํารุงรักษา และการจําหนาย  

“เจาหนาที่” หมายความวา ผูมีหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ  

 “หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ ดังตอไปนี้  
(1) ราชการสวนกลาง หมายถึง ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
(2) ราชการสวนภูมิภาค หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 

“หัวหนาเจาหนาที่” หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด
หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

“หัวหนาหนวยพัสดุ” หมายความวา ผู ท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู ท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสด ุ

“ผูที่ไดรับมอบอํานาจ” หมายความวา ผูที่ไดรับมอบอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
ที่กําหนดไวในกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง ประกาศ หนังสือเวียนมติคณะรัฐมนตรี  
และหลักเกณฑอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงานใหปฏิบัติราชการแทนหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

นิยาม 
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 1. หนาที่ความรับผดิชอบของหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจ 

 1.1 แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําป ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 213 เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุ 
ในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด โดยหามแตงตั้งเจาหนาที่ (พัสดุ)
เปนคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป หรือผูตรวจสอบพัสดุประจําป  

1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
หรือผูตรวจสอบพัสดุประจําป 

  2. หนาที่ของเจาหนาที่ (พัสดุ) 
2.1 เมื่อไดรับมอบพัสดุแลว ใหลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี  

แยกเปนชนิด และแสดงรายการ โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชี หรือทะเบียนไวประกอบรายการ และเก็บ
รักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชี หรือทะเบียนคุม 

2.2 เมื่อมีการเบิกจายพัสดุ ใหตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกพัสดุ แลวลงบัญชี 
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐาน  

2.3 เสนอขอแตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําป ผานหัวหนาเจาหนาที่ 
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูที่ไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติ และลงนามในคําสั่งแตงตั้ง ภายในเดือนสุดทาย
กอนสิ้นปงบประมาณ (เดือนกันยายนของปปจจุบัน) 

2.4 จัดเตรียมขอมูลบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ อาคารและสิ่งปลูกสราง รายละเอียดพัสดุ  
และทะเบียนคุมทรัพยสินของหนวยงาน เพ่ือประกอบการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
หรือผูตรวจสอบพัสดุประจําป รวมทั้งเอกสารที่เก่ียวของใหครบถวน ไดแก 

- หลักฐานการรับวัสดุ เชน สาํเนาใบสงของ ใบตรวจรับพัสดุ เปนตน 
- หลักฐานการจายวัสดุ เชน ใบเบิกวัสดุ เปนตน 
- หลักฐานการจายพัสดุ เชน ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุ เปนตน 

2.5 อํานวยความสะดวกใหกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป หรือผูตรวจสอบพัสดุ
ประจําป โดยการชี้แจงขอมูลรายละเอียดวิธีดําเนินการ ชวยเหลือในการจัดทําเอกสารตาง ๆ ที่ใชในการตรวจสอบ
พัสดุประจําป  

2.6 กรณีหนวยงานสวนกลาง เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ
รับทราบผลในฐานะผูแตงตั้งแลว ใหเจาหนาที่ (พัสดุ) จัดทํารายงานผลเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
ผานกองคลัง เพ่ือรับทราบผลในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

2.7 กรณีหนวยงานสวนภูมิภาค เสนอรายงานผลใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ  
และสงสําเนารายงานใหสํานักตรวจเงินแผนดินจังหวัด จํานวน 1 ชุด พรอมทั้งสําเนารายงานไปยังสํานักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ จํานวน 1 ชุด 
  3. หนาที่ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป หรือผูตรวจสอบพัสดุประจําป 

3.1 เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของปงบประมาณถัดไป   
3.2 ตรวจสอบการรับ - จายพัสดุ ในงวด 1 ปที่ผานมา ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมของปกอน 

จนถึงวันที่ 30 กันยายนของปปจจุบันวาถูกตองหรือไม  
 
 

หนาที่ความรับผิดชอบของผูที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบพัสดุประจําป 
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3.2.1 ตรวจนับวัสดุคงเหลือของหนวยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะรายการวัสดุ

ที่ยังไมเบิกไปใชวารายการและจํานวนคงเหลือถูกตองตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม  มีหลักฐานการรับ 
และการเบิกจายวัสดุ ถูกตองครบถวนหรือไม 

3.2.2 ตรวจนับจํานวนครุภัณฑที่มีอยูท้ังหมดในหนวยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน วามี
ครุภัณฑคงเหลือตรงตามทะเบียนครุภัณฑหรือไม มีการบันทึกรายการถูกตองครบถวนและเปนปจจุบันหรือไม 
มีการกํากับหมายเลขครุภัณฑไวท่ีตัวครุภัณฑทุกรายการ ถูกตอง ครบถวนตรงตามทะเบียนคุมสินทรัพยหรือไม 
และตรวจสภาพของครุภัณฑวามีความชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใช
ในหนวยงานของรัฐอีกตอไป ดวยสาเหตุใด  

3.3 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปตอผูแตงตั้ง ภายใน 30 วันทําการ  
นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสด ุ 

 
 

1. แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําป 
1.1 เจาหนาที่ (พัสดุ) เสนอแตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําป ใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐหรือผูที่ไดรับมอบอํานาจพิจารณาอนุมัติและลงนามในคําสั่งแตงตั้ง 
- หนวยงานสวนกลาง ใหใชคําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
- หนวยงานสวนภูมิภาค ใหใชคําสั่งจังหวัด 

1.2 หามแตงตั้งเจาหนาที ่(พัสดุ) เปนผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสด ุ
1.3 การกําหนดระยะเวลาการตรวจสอบพัสดุประจําป ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ

ในวันเปดทําการวันแรกของปงบประมาณเปนตนไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้ง
ภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

2. การดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป 
2.1 เจาหนาที่ (พัสดุ) สรุปขอมูลและจัดเตรียมเอกสารใหกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป หรือผูตรวจสอบพัสดุประจําป เพ่ือใชประกอบการตรวจสอบพัสดุ ไดแก 
- บัญชปีระเภทครภุัณฑ 
- บัญชีประเภทครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ 
- บัญชีประเภทวัสดุ  
- บัญชปีระเภทน้ํามันเชื้อเพลิง 
- ทะเบียนคมุทรัพยสิน 
- หลักฐานการรับวัสดุ เชน สาํเนาใบสงของ ใบตรวจรับพัสดุ เปนตน 
- หลักฐานการจายวัสดุ เชน ใบเบิกวัสดุ เปนตน 
- หลักฐานการจายพัสดุ เชน ใบเบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุ เปนตน 

2.2 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป หรือผูตรวจสอบพัสดุประจําป ดําเนินการ ดังนี ้
2.2.1 เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของปงบประมาณ           

เปนตนไป โดยแจงกลุม/ฝายที่จะเขาตรวจสอบใหทราบลวงหนา เพ่ือจะไดเตรียมความพรอมในการตรวจสอบ
พัสดุประจําป 

2.2.2 ดําเนินการตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา ตามบัญชีวัสดุ 
ครุภัณฑ อาคารและสิ่งปลูกสราง รายละเอียดพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสินของหนวยงาน 

ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจําป 
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2.2.3 ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงสิ้นงวดนั้น (ณ วันที่ 30 กันยายน) 

บัญชีวัสดุ ครุภัณฑ อาคารและสิ่งปลูกสราง รายละเอียดพัสดุ และทะเบียนคมุทรัพยสินของหนวยงาน 
2.2.4 หลังจากดําเนินการตรวจสอบเรียบรอยแลว ให จัดทํารายงานผล 

การตรวจสอบพัสดุเสนอตอผูแตงตั้ง ภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสด ุ
2.3 รายละเอียดในการตรวจสอบพัสดุประจําป 

2.3.1 การรับจายพัสดุถูกตองตามเอกสารหลักฐานหรือไม เชน ไดรับมอบพัสดุ
ตั้งแตเมื่อใด มีการเบิกจายพัสดุเมื่อใด หรือมีการจําหนายพัสดุไปเมื่อใดและจําหนายเพราะเหตุใด เปนตน 

2.3.2 พัสดุคงเหลือตรงตามทะเบียนครุภัณฑหรือไม มีการบันทึกรายการถูกตอง
ครบถวนและเปนปจจุบันหรือไมม ี 

2.3.3 ครุภัณฑที่ไดมาในปงบประมาณ พ.ศ. 2563 เปนตนไป และมีมูลคาการไดมา
ตั้งแต 10,000 บาทขึ้นไป มีการบันทึกและรายงานยอดสินทรัพยคงเหลือในระบบ New GFMIS Thai ถูกตอง
ครบถวนหรือไม 

2.3.4 หากการตรวจสอบพบวา พัสดุใดมีความชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
เพราะเหตุใด หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานแลว ใหระบุสภาพการชํารุดประกอบดวย 

3. การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 
3.1 เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป หรือผูตรวจสอบพัสดุประจําป 

ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปเสร็จเรียบรอยแลว ใหจัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป  
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจในฐานะผูแตงตั้ง เพ่ือรับทราบผล  

3.2 เมื่อผูแตงตั้งรับทราบผลแลว ใหเจาหนาที่ (พัสดุ) เสนอรายงานผลใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐทราบ  

3.2.1 หนวยงานสวนกลาง ใหเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ผานกองคลัง  
3.2.2 หนวยงานสวนภูมิภาค ใหเสนอผูวาราชการจังหวัด  

3.3 หนวยงานสวนภูมิภาค ใหเจาหนาท่ี (พัสดุ) จัดสงสําเนารายงานผลใหสํานักตรวจเงิน
แผนดินจังหวัด จํานวน 1 ชุด และสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ จํานวน 1 ชุด  

3.4 สําเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปใหสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ ประกอบดวย 

3.4.1 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป หรือผูตรวจสอบพัสดุประจําป 

3.4.2 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป หรือผูตรวจสอบพัสดุ
ประจําป 

3.4.3 ใบสรุปรายการครุภัณฑ ณ วันที่ 30 กันยายน 
3.4.4 บัญชปีระเภทครภุัณฑ 
3.4.5 บัญชีประเภทครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ 
3.4.4 บัญชปีระเภทวัสดุ 
3.4.5 บัญชีประเภทน้ํามันเชื้อเพลิง 
3.4.6 หนังสือถึงสํานักตรวจเงินแผนดินจังหวัด 
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Work Flow การตรวจสอบพสัดุประจําป 
สําหรับหนวยงานสวนกลาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภายในเดือนกันยายน 
ของทุกป 

3 วันทําการ 
 

30 วันทําการ  
นับแตวันเริ่มดําเนินการ

ตรวจสอบพัสดุ 
 

 

7 วันทําการ 
 

ไมอนุมัติ  อนุมัติ 

3 วันทําการ 
5. เจาหนาที่ (พัสดุ) เสนอรายงานผล 
การตรวจสอบพัสดุประจําปใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐทราบ 
  

 
1. เจาหนาที่ (พัสดุ) เสนอแตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ

พัสดุประจําป เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจ พิจารณาอนุมัติ 

3. เจาหนาที่ (พัสดุ) จัดเตรียมเอกสารหลักฐานขอมูลพัสดุ  
สําหรับการตรวจสอบพัสดุประจําป 

4. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป หรือผูตรวจสอบ
พัสดุประจําป ดําเนินการตรวจสอบพัสดุ  

และรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปตอผูแตงตั้ง 

 2. หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูที่ได 
รับมอบอํานาจ พิจารณาอนุมัติ 

 

ภาพที่ 1 Work Flow การตรวจสอบพัสดุประจําป สําหรับหนวยงานสวนกลาง  
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Work Flow การตรวจสอบพสัดุประจําป 
สําหรับหนวยงานสวนภูมภิาค 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ภายในเดือนกันยายน 
ของทุกป 

3 วันทําการ 
 

30 วันทําการ  
นับแตวันเริ่มดําเนินการ

ตรวจสอบพัสดุ 
 

 

7 วันทําการ 
 

 

ไมอนุมัติ  อนุมัติ 

3 วันทําการ 

1. เจาหนาที่ (พัสดุ) เสนอแตงตั้งผูรับผิดชอบ 
ในการตรวจสอบพัสดุประจําป เสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

3. เจาหนาที่ (พัสดุ) จัดเตรียมเอกสารหลักฐานขอมูลพัสดุ  
สําหรับการตรวจสอบพัสดุประจําป 

4. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป หรือผูตรวจสอบ
พัสดุประจําป ดําเนินการตรวจสอบพัสดุ  

และรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปตอผูแตงตั้ง  

 2. หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูที่ได 
รับมอบอํานาจ พิจารณาอนุมัติ 

 

5. เจาหนาที่ (พัสดุ) เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

3 วันทําการ 
 

6. เจาหนาที่ (พัสดุ) สําเนารายงานผล
การตรวจสอบพัสดุประจําป แจงสํานัก
ตรวจเงินแผนดินจังหวัด และสํานักงาน

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

ภาพที่ 2 Work Flow การตรวจสอบพัสดุประจําป สําหรับหนวยงานสวนภูมิภาค 
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ภาคผนวก 
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กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวของ 
 

 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 

หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 
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1. แบบฟอรมใบเบิกวัสดุ 
2. แบบฟอรมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ/ผูตรวจสอบพัสดุ 
3. แบบฟอรมรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 
4. แบบฟอรมสรุปรายการครุภัณฑ 
5. แบบฟอรมรายงานประจําป บัญชีประเภทครุภัณฑ 
6. แบบฟอรมรายงานประจําป บัญชีประเภทครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ 
7. แบบฟอรมรายงานประจําป บัญชีประเภทบัญชีวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
 

 

แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
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 ใบเบิกวัสด ุ
หนวยงาน................................. 

หนังสือที่.................หรือใบเบิกเลขที่...............   
   ลงวันที่................../....................../................. 

เรียน หัวหนาหนวยพัสด ุ    

ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการขางลางนี้ เพื่อใชราชการใน............................................................. 
และมอบให..........................................................ตําแหนง.....................................................เปนผูรับแทนขาพเจา 

ลําดับ 
ที ่

รายการ หนวยนับ 
จํานวน 

หมายเหตุ 
ขอเบิก จาย 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

            
(ลงชื่อ)....................................................ผูขอเบิก (ลงชื่อ)....................................................ผูสั่งจาย 
        (..................................................)           (..................................................) 
               ………./………./……….                                                ………./………./……….                                            
         
(ลงชื่อ)....................................................ผูรับของ (ลงชื่อ)....................................................ผูจาย 
        (..................................................)          (..................................................) 
               ………./………./……….                                                ………./………./……….                                             
 
                       (ลงชื่อ)...........................................ผูลงบัญชีจาย          
                          (..........................................) 
                      ………./………./……….                                             
 
 
 

หมายเหตุ 
* ผูขอเบิก หมายถึง หัวหนางานท่ีตองใชพสัดุนั้น  
* ผูสั่งจาย หมายถึง หัวหนาหนวยพัสดุ/ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
* ผูจาย หมายถึง ผูที่ไดรับมอบหมายใหจายวัสดุ 
ของหนวยงาน 
* ผูลงบัญชีจาย หมายถึง ผูที่ไดรับมอบหมายใหลงบันทึก
บัญชีหรือทะเบียนรับ – จายวัสดุของหนวยงาน 
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คําสั่ง...........(หนวยงาน)................. 
ที่.........../................            

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ/ผูตรวจสอบพัสด ุประจําปงบประมาณ พ.ศ. ........... 
----------------------------------------------------- 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13   
การบริหารพัสดุ มาตรา 112 และ 113 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ สวนที่ 3 การบํารุงรักษา การตรวจสอบ  
การตรวจสอบพัสดุประจําป ขอ 213 กําหนดวา “ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป 
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุ แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใชเปน
เจาหนาที่ตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภท 
ที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น” 

ดังนั้น เพ่ือใหการตรวจสอบการรับจายพัสดุประจําป ของ.....(หนวยงาน)......เปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางฯ และขอกฎหมายที่เก่ียวของ จึงแตงตั้งผูมีรายชื่อตอไปนี้ เปนคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ/ผูตรวจสอบพัสดุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ........... 

องคประกอบ  
1. .................................................. ตําแหนง...............................  ประธานกรรมการ 
2. .................................................. ตําแหนง..............................   กรรมการ 
3. .................................................. ตําแหนง...............................  กรรมการและเลขานุการ 

อํานาจหนาที่  
ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของปงบประมาณเปนตนไปวาการรับจาย

ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ดังกลาวตอผูแตงตั้ง ภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น โดยใหถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 213  
โดยเครงครัด 

ทั้งนี้ ตั้งแตวันที่............................................ 

                    สั่ง ณ วันที่.................................... 

    (...............................................) 
                          ตําแหนง............................................ 

  
หมายเหตุ : คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ / ผูตรวจสอบพสัดุ (แลวแตกรณี) 

 (ตัวอยาง) 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ   คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปฯ              โทร.                                                            .  

ที ่                                                           วันท่ี               

เรื่อง  รายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ พ.ศ.                                                           .      

เรียน    

ตามคําสั่ง....(หนวยงาน).... ท่ี ..................... ลงวันที่ ............................ เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ พ.ศ. .............ประกอบดวย 

1. ................................................ตําแหนง.............................. ประธานกรรมการ 
2. ................................................ตําแหนง.............................. กรรมการ 
3. ................................................ตําแหนง.............................. กรรมการและเลขานุการ 

เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวด  
แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ นั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมการฯ ไดดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ พ.ศ. ............. 
ของ......(หนวยงาน)...... ตามขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ และสรุปผลการตรวจสอบ โดยมี
รายละเอียด ดังนี้  

1. ขอบเขตการตรวจสอบ 
1.1 ตรวจสอบการรับ – จายพัสดุ ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 25.....ถึงวันที่ 30 กันยายน 25..... 
1.2 ตรวจสอบพัสดุคงเหลืออยูเพียงวันที่ 30 กันยายน 25..... 
1.3 ตรวจสอบความถูกตองในการรับ – จายพัสดุ 
 1.3.1 พัสดุคงเหลือตามบัญชีหรือทะเบียน 
 1.3.2 พัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ หรือสูญหาย 

 2. วิธีการตรวจสอบ 
  2.1 ตรวจสอบพัสดุตามบัญชีและทะเบียนควบคุมทุกรายการ 
  2.2 ตรวจสอบพัสดุคงเหลือตามบัญชี และทะเบียนควบคมุทุกรายการ 
 3. สรุปผลการตรวจสอบ 

3.1 ครุภัณฑ 
 3.1.1 มีการรับ – จาย ถูกตอง    จํานวน...........รายการ 
 3.1.2 ครภุัณฑสูญหาย     จํานวน...........รายการ 
 3.1.3 ครภุัณฑคงเหลือตรงตามทะเบียน   จํานวน...........รายการ 
    (1) ครุภัณฑสภาพดี ใชงานไดดี   จํานวน...........รายการ 

    (2) ครุภัณฑชํารุดเสื่อมสภาพ เนื่องจากการใชงานปกติ หรือหมดความจําเปน 
ตองใชในราชการ          จํานวน...........รายการ 

                    - ครุภัณฑ ควรซอม    จํานวน...........รายการ 
     - ครภุัณฑ ควรจําหนาย    จํานวน...........รายการ 
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                                           -2- 
3.2 วัสด ุ
 3.2.1 มีการรับ – จาย ถูกตอง    จํานวน...........รายการ 
 3.2.2 วัสดุคงเหลือ     จํานวน...........รายการ 
 3.2.3 วัสดุน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น มีการรับ – จายถูกตอง จํานวน...........ลิตร 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

     (ลงชื่อ)    ประธานกรรมการ 

             (                                 )  

 

     (ลงชื่อ)    กรรมการ 

             (                                 )  

 

     (ลงชื่อ)    กรรมการและเลขานุการ 
                                                              (                                 )  

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : คณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุ/ ผูตรวจสอบพัสดุ (แลวแตกรณี) 
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สรุปรายการครุภัณฑ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 25.... 
หนวยงาน....................................... 

ณ  วันที่  30  กันยายน 25.... 
 

ยอดยกมา          จํานวน รายการ 

หัก จําหนายครุภัณฑ ภายในปงบประมาณ พ.ศ. 25....   จํานวน รายการ 

บวก ซื้อครุภัณฑเพ่ิม ภายในปงบประมาณ พ.ศ. 25....   จํานวน รายการ 

 

    คงเหลือ   จํานวน รายการ 
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ภาพที่ 3 สื่อกราฟกการตรวจสอบพัสดุประจําปของหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ 

สื่อกราฟก 
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ที่ปรึกษา 
 นางสาวธารารัตน โพธิ์ศร ี ผูอํานวยการกองคลัง 
 นางกันณิกา ศรจิตต  หัวหนากลุมบริหารงานพัสดุ 
 
ผูจัดทํา  
 นางสาวเลิศขวัญ ตันสกุล นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 นางสาวชญากานต  ไชยเทพ เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูจัดทํา 
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กองคลัง สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
3 ถนนราชดำเนินนอก แขวงบ้านพานถม เขตพระนคร กรุงเทพฯ

โทรศัพท์ 0 2281 5955

กองคลัง สป.กษ.
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