
การตรวจสอบพสัดุประจ าปี
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้ง

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับ
พัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรก ของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการ
รับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือ
พัสดุใดไมจ่ าเป็น ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่
วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนา
รายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงาน ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย



ตามระเบยีบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ ให้ตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น า
ความข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้
งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หน่วยหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป

“เจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มี อ านาจให้ปฏิบัติ
หน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ (ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560)

การตรวจสอบพสัดุประจ าปี



หน้าที่ความรับผิดชอบ

 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการในการตรวจสอบพัสดุ ตามระเบียบฯ ข้อ 213 (ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที)่
 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบพัสดุจากผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการในการตรวจสอบพัสดุ
 กรณีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจากการใช้งานตามปกติ หรือ
สูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป
ได้โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
 กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ หรือ
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการ
จ าหน่ายต่อไป

1. หัวหน้าหน่วยงานของรฐัหรอืผู้ได้รบัมอบอ านาจ (ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ที่ 1042/2561 ลงวันท่ี  12 ตุลาคม 2561 เรื่อง มอบอ านาจใน
การสั่งการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ข้อ 4)



 แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ตามระเบียบฯ ข้อ 214 พร้อมทั้งมอบหมายให้ประเมินราคาพัสดุ
 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
 กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอวิธีการ จ าหน่าย แล้ว
พิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบต่อไป
 กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง

หน้าที่ความรับผิดชอบ (ต่อ)

1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ด้รับมอบอ านาจ (ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ที่ 1042/2561 ลงวันที่  12 ตุลาคม 2561 เรื่อง มอบอ านาจในการ
สั่งการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ข้อ 4)



หน้าที่ความรับผิดชอบ (ต่อ)

2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่

 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและ
ประเมินราคาพัสดุ
 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
ผู้ได้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งการ
 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
ผู้ได้รับมอบอ านาจ



หน้าที่ความรับผิดชอบ (ต่อ)

 จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการ
ในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
 จัดเตรียมรายการทะเบียนบัญชีพัสดุครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
เพื่อการตรวจสอบของผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
 อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจ เพื่อรับทราบผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของ
ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และส่งส าเนารายงานดังกล่าวให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน
 จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและ
ประเมินราคาพัสดุ

3. เจ้าหน้าที ่/ ผู้มีหน้าที่รบัผิดชอบตามค าสั่ง



หน้าที่ความรับผิดชอบ (ต่อ)

 ตรวจการรับ การจ่ายพัสดุ ของงวดตั้งแต่วนัที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน ถึง 30 กันยายน ปีปัจจุบันว่าถูกต้อง
หรือไม่
ตรวจนับจ านวนวัสดคุงเหลอื ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลอื ตรงตามบัญชีวัสดุ
หรือไม่
 ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มอียู่ท้ังหมดในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือ ถูกต้องตาม
ทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มอียู่ทั้งหมดในหนว่ยงานว่ามีความช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหนว่ยงานของรัฐ
 รายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจ าปตี่อผูแ้ตง่ตั้ง ภายใน 30 วันท าการ โดยนับตั้งแตว่ันเริม่ด าเนนิการ
ตรวจสอบพัสดุ

4. ผู้รับผิดชอบหรอืคณะกรรมการในการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี



หน้าที่ความรับผิดชอบ (ต่อ)

 ตรวจสอบสภาพพัสด ุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ ตามที่
ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจ าปีเสนอหรือไม่
 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการทีช่ ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป นั้น เพราะเหตุใด และต้องมีผูร้ับผิดทางแพ่ง
หรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกบัการใช้พัสดุนัน้ และจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่ เกี่ยวข้อง เช่น การ
ซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุน้ัน
 ประเมินราคาขั้นต่ าของพัสดุทีจ่ะจ าหน่าย 
 รายงานผลการสอบข้อเทจ็จรงิและประเมนิราคา ต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรฐัหรือผู้ไดร้ับมอบอ านาจ
เพ่ือพิจารณา

5. คณะกรรมกรรมการสอบหาข้อเท็จจรงิและประเมินราคา



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

1. ขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุของหน่วยงานซึ่งมิใช่
เจ้าหน้าที่ เป็นผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี

หน่วยงานเจ้าของ
พัสดุ/เจ้าหน้าที่/
หัวหน้าเจ้าหน้าที่

ก่อนวันที่ 30 กันยายนของทุกปี ให้แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการเพื่อตรวจสอบการรับ-
จ่ายพัสดุ (งวดตั้งแต่ 1 ตุลาคมปีก่อนจนถึง 30 
กันยายนปีปัจจุบัน) และตรวจนับพัสดุประเภทที่
คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

2. การอนุมัติ และแจ้ง
ผลการอนุมัติ

1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ ลงนาม
อนุมัติการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี
2. แจ้งการพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้งฯ ต่อผู้รับผิดชอบ
หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเพื่อทราบ
และด าเนินการ โดยหน่วยงานพัสดุเป็นผู้แจ้ง

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ/ผู้ได้รับ
มอบอ านาจ

ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ที่1042/2561 เรื่อง มอบอ านาจ
ในการสั่งการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน(ต่อ)

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

3. การตรวจสอบพัสดุ
และรายงานผลต่อ
ผู้อนุมัติ

1. เจ้าหน้าที่/ผู้ที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงานเจ้าของพัสดุจัดท า
บัญชีรายละเอียดพัสดุเพื่อให้ผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีใช้ประกอบในการด าเนินการตรวจสอบ 
2. ผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของการรับ – จ่ายพัสดุคงเหลือ ตามสภาพปัจจุบัน
ตามบัญชี ว่ามีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป และมีรายการ
พัสดุช ารุดตรงกับบัญชีรายละเอียดพัสดุหรือไม่
3. เมื่อผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ด าเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้วให้จัดท าบันทึกรายงานผลการ
ตรวจสอบเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้ได้รับมอบอ านาจโดย
ผ่านผู้เกี่ยวข้องตามล าดับ
4. ส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุให้ส านักงานการตรวจแผ่นดิน

เจ้าหน้าที่/ผู้ที่
ได้รับมอบหมาย/
คณะกรรมการ
ตรวจสอบฯ

- เจ้าหน้าที่/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ต้องจัดท าบัญชีรายละเอียดพัสดุให้
ผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี ก่อนวันเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบฯ
- การตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้เริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบในวันเปิดท าการ
วันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป
- การด าเนินการตรวจสอบพัสดุ พร้อม
การจัดท าบันทึกรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ/ผู้ได้รับมอบอ านาจ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ)

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

เจ้าหน้าที่/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย/
คณะกรรมการ
ตรวจสอบฯ

เพื่อทราบ เสร็จสิ้นภายในระยะเวลา30 วันท าการ นับ
แต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น ทั้งนี้ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213

4. ขออนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงและประเมิน
ราคา

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเจ้าของพัสดุจัดท าบันทึก
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ/ผู้ได้รับมอบอ านาจ เพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงของสาเหตุแห่ง
การช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหายของพัสดุนั้น และ
มอบหมายให้ประเมินราคาขัน้ต่ าของพัสดุที่จะ
จ าหน่าย

หน่วยงานเจ้าของ
พัสดุ

- เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้ได้รับมอบอ านาจ ได้รับ
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และปรากฏว่ามี
พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้
ในราชการต่อไป ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง
- ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ)

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

5. การอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้ได้รับมอบ
อ านาจ ลงนามอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง และมอบหมายให้ประเมิน
ราคาขั้นต่ าของพัสดุที่จะจ าหน่าย
2. แจ้งการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและ
ด าเนินการ โดยหน่วยงานพัสดุเป็นผู้แจ้ง

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ/ผู้ได้รับมอบ
อ านาจ

- ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214
- ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ที่1042/2561 เรื่อง มอบอ านาจในการสั่งการและ
ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุ

6. ด าเนินการ
ตรวจสอบสภาพพัสดุ
และประเมินราคา
ขั้นต่ า

- แจ้งการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและ
ด าเนินการ พร้อมจัดส่งเอกสารบัญชี
รายละเอียดผลการตรวจสอบสภาพพัสดุ
ช ารุดฯ ให้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

หน่วยงานเจ้าของ
พัสดุ

- ในการประเมินราคาขั้นต่ าของพัสดุช ารุดต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์การประเมินราคาพัสดุ หนังสือที่ กค 
(กวพ) 0405.2/ว 82 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562 
ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาดหรือราคา
ท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลา



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ)

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ
เพื่อใช้ในการด าเนินการรายงานผลการ
ตรวจสอบฯ ทั้งนี้ ในรายงานผลการ
ตรวจสอบของคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงต้องท าการประเมินราคาขั้นต่ า
ของพัสดุช ารุด ตามสภาพปัจจุบันไว้ใน
รายงานด้วย 

ที่จะท าการขายและควรมีการเปรียบเทียบราคาตาม
ความเหมาะสม ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของ
พัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้ง
ของพัสดุ กรณีไม่มีจ าหน่ายทั่วไป

8. สรุปผลการรายงาน
ผลการสอบหา
ข้อเท็จจริง

หน่วยงานพัสดุท ารายงานสรุปผลการ
ตรวจสอบสภาพพัสดุช ารุดตามที่
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงรายงาน

หน่วยงานเจ้าของ
พัสดุ

สรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเพื่อด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไปของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560


