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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงาน  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  . 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ให้แก่เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง สามารถปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ได้อย่างถูกต้อง
และใช้เป็นแนวทางเดียวกันในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อลดโอกาสและความผิดพลาดที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีให้แก่เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน 

1.3 เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาการท างาน
เป็นไปอย่างมีระบบ และเผยแพร่ให้กับบุคคลผู้สนใจ  

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ครอบคลุมถึงกระบวนการและขั้นตอนในการบริหาร
พัสดุตั้งแต่การเก็บรักษา การบันทึกลงทะเบียนคุมพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี และการรายงานผลตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ค าจ ากัดความ 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุม 
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4) 
 สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4) 
 ความหมายของวัสดุ และครุภัณฑ์ ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ตามหนังสือ
ส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 

วัสดุ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 
ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน 

ไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซม
แล้วไม่คุ้มค่า 

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้งานแล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้ เป็นอุปกรณ์ประกอบหรือ
อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติหรือ  
ค่าซ่อมกลาง 
 ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุด
เสียหายแล้ว สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
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หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และ
หน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่าย (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 4) 

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
(พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4)   
 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี หมายถึง การตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ ในงวด 1 ปีที่ผ่านมา ตั้งแต่วันที่  
1 ตุลาคมของปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีปัจจุบัน และการตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่  
ณ วันที่ 30 กันยายนของปีปัจจุบัน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. หน้าทีค่วามรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบอ านาจ   

1.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) เป็นกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่  
2.1 เมื่อได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด 

และแสดงรายการ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ และเก็บรักษาพัสดุให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

2.2 เมื่อมีการเบิกจ่ายพัสดุ ให้ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกพัสดุ แล้วลงบัญชีหรือทะเบียน
ทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน  

2.3 เสนอขอแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจพิจารณาอนุมัติ และลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
(เดอืนกันยายนของปีปัจจุบัน) 

2.4 จัดเตรียมข้อมูลบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ์ รายละเอียดพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของ
หน่วยงาน รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี

2.5 อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยการชี้แจงข้อมูล
รายละเอียดวิธีด าเนินการ ช่วยเหลือในการจัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

2.6 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพ่ือรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบ และส่งส าเนารายงานให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดด้วย (ถ้ามี)  
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3. หน้าทีข่องผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
3.1 เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป   
3.2 ตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ ในงวด 1 ปีที่ผ่านมา ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีก่อน จนถึง

วันที่ 30 กันยายนของปีปัจจุบันว่าถูกต้องหรือไม่  
3.3 ตรวจนับวัสดุคงเหลือของหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะรายการวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้

ว่ารายการและจ านวนคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่ มีหลักฐานการรับและการเบิกจ่ายวัสดุ ถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ 

3.4 ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์
คงเหลือตรงตามทะเบียนครุภัณฑ์หรือไม่ มีการบันทึกรายการถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบันหรือไม่ มีการก ากับ
หมายเลขครุภัณฑ์ไว้ที่ตัวครุภัณฑ์ทุกรายการ ถูกต้อง ครบถ้วนตรงตามทะเบียนคุมสินทรัพย์หรือไม่ และตรวจสภาพ
ของครุภัณฑ์ว่ามีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
อีกต่อไป ด้วยสาเหตุใด  

3.5 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ 
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5. Work Flow กระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. การบันทึกและการเบิกจ่ายพัสดุ   3 วันท าการ หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสกรณ์ 
(ส่วนกลาง) 

ต้องปฏิบัติตามระเบียบ
และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง 

2. ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

 3 วันท าการ หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสกรณ์ 
(ส่วนกลาง) 

ต้องปฏิบัติตามระเบียบ
และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง 

3. อนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี  

 ภายในเดือนกันยายน 
ของทุกปี 

หัวหน้าหน่วยงานของรฐั / 
ผู้ได้รับมอบอ านาจ 

 

4. แจ้งผลการอนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 3 วันท าการ หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสกรณ์ 
(ส่วนกลาง) 

 

5. จัดเตรียมข้อมูลบัญชีวัสดุ ครุภัณฑ์ รายละเอียด
พัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงาน รวมทั้ง
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

 7 วันท าการ หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสกรณ์ 
(ส่วนกลาง)  

 

6. ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และรายงาน
ผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อผู้แต่งตั้ง 

  30 วันท าการ นับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีของหน่วยงาน 

ต้องปฏิบัติตามระเบียบ
และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง 

7. ผู้แต่งตั้งรับทราบผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  5 วันท าการ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ 
ผู้ได้รับมอบอ านาจ 

ต้องปฏิบัติตามระเบียบ
และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 
8. สรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของ
หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ (ส่วนกลาง) เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐรับทราบผล พร้อมส าเนาแจ้งส านักงาน 
การตรวจแผ่นดิน  

 30 วันท าการ - กองคลัง 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ 
ผู้ได้รับมอบอ านาจ 
- ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

ต้องปฏิบัติตามระเบียบ
และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง 

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. การบันทึกและการเบิกจ่ายพัสดุ  1. เมื่อได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงบัญชีหรือทะเบียน

เพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี  โดยให้มีหลักฐานการรับเข้า  
2. เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย ครบถ้วน
ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 
3. เมื่อมีการเบิกจ่ายพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายพัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบเบิกพัสดุ ผ่านหัวหน้าหน่วยพัสดุเพ่ือสั่งจ่าย
พัสดุตามใบเบิกพัสดุ แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มี 
การจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน  

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
ของหน่วยงาน 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 203 - 205 

2. ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
ในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ/ผู้ได้รับมอบอ านาจ พิจารณาอนุมัติและลงนามในค าสั่ง
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ของหน่วยงาน 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
3. อนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบใน 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้ ได้รับมอบอ านาจพิจารณาอนุมัติ
และลงนามในค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

หัวหน้าหน่วยงานของรฐั / 
ผู้ได้รับมอบอ านาจ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 
2. ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ที่ 1042/2561  
ลงวันที่ 12 ตุลาคม พ.ศ. 2561 

4. แจ้งผลการอนุมัติแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

เจ้าหน้าที่ แจ้งผลการอนุมัติแต่งตั้ งฯ ต่อผู้ รับผิดชอบใน 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปีเพ่ือทราบและด าเนินการ  

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ของหน่วยงาน 

 

5. จัดเตรียมข้อมูลบัญชีวัสดุ/ 
ครุภัณฑ์ รายละเอียดพัสดุ และ
ทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงาน 
รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมข้อมูลบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์ รายละเอียดพัสดุ 
และทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงาน รวมทั้งเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ใช้ประกอบในการด าเนินการตรวจสอบ  

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ของหน่วยงาน 

  
 

6. ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
และรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีต่อผู้แต่งตั้ง 

1. เริ่มตรวจสอบในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ
ถัดไป   
2. ตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของ 
ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีปัจจุบัน  ว่าถูกต้อง
หรือไม ่ 
3. ตรวจนับวัสดุคงเหลือ เฉพาะรายการวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ 
ว่ารายการและจ านวนคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชีวัสดุ
หรือไม่ มีหลักฐานการรับและการเบิกจ่ายวัสดุ ถูกต้องครบถ้วน
หรือไม ่

ผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ของหน่วยงาน 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 
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รายละเอยีดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 4. ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในหน่วยงาน ว่ามี
ครุภัณฑ์คงเหลือตรงตามทะเบียนครุภัณฑ์หรือไม่ มีการบันทึก
รายการ การก ากับหมายเลขครุภัณฑ์ไว้ที่ตัวครุภัณฑ์ทุกรายการ
ถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบันหรือไม่ และตรวจสภาพของ
ครุภัณฑ์ว่ามีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด 
หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐอีกต่อไป  
ด้วยสาเหตุใด 
5. เมื่อด าเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว ให้จัดท ารายงานผล
การตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันท าการ 
นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

  

7. ผู้แต่งตั้งรับทราบผลการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

1. เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้ไดร้ับมอบอ านาจ 
ในฐานะผู้แต่งตั้ง รับทราบผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
2. เมื่อผู้แต่งตั้งรับทราบผลการตรวจสอบแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านกองคลัง เพ่ือรับทราบผล
การตรวจสอบพัสดุประจ าปีของหน่วยงาน  

- เจ้าหนา้ที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
ของหน่วยงาน 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ /
ผู้ได้รับมอบอ านาจ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 
2. ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ที่ 1042/2561  
ลงวันที่ 12 ตุลาคม พ.ศ. 2561 

8. สรุปรายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีของหน่วยงานในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (ส่วนกลาง) ให้หวัหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ และส าเนา
แจ้งส านักงานการตรวจแผ่นดิน 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีของหน่วยงาน  
2. เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือรับทราบผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
และส าเนาแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน   

- เจ้าหนา้ที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
กองคลัง 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ /
ผู้ได้รับมอบอ านาจ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213  
2. ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ที่ 1042/2561  
ลงวันที่ 12 ตุลาคม พ.ศ. 2561 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปีสามารถด าเนินการตรวจสอบสอบพัสดุประจ าปี 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ได้ถูกต้อง 
ภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน จากขั้นตอนการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เป็นตัวชี้วัด
ความก้าวหน้าของการปฏิบัติงาน เพ่ือควบคุมการด าเนินการในแต่ละขั้นตอนให้บรรลุเป้าหมาย อยู่ภายใน  
กรอบระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560      

9. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

9.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
9.3 หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณา

สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
9.4 ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 1042/2561 ลงวันที่ 12 ตุลาคม พ.ศ. 2561 

เรื่อง มอบอ านาจในการสั่งการและด าเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 10.1 บัญชีวัสดุ 
 10.2 ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

10.3 ใบเบิกวัสดุ 
10.4 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ/ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
10.5 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
10.6 รายงานประจ าปี บัญชีประเภทครุภัณฑ์ 
10.7 รายงานประจ าปี บัญชีประเภทครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ ์
10.8 รายงานประจ าปี บัญชีประเภทบัญชีวัสดุ 
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