
ปฏิทินการตรวจสอบพัสดุประจําป 
งานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

ผูรับผิดชอบ/เอกสารอางอิง แผนผังการปฏิบัตงิาน กระบวนการปฏบิัติงาน 
 

 

      

     
    

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

ภายใน เดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณ  ของทุกปใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุ  แตงตั้งผูรับผิดชอบใน

การตรวจสอบพัสด ุ 

หนาที่ของผูรับผิดชอบตรวจสอบพัสดุประจําป 

 ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด ๑ ปที่ผานมา  

 ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียง ณ วันสิ้นงวด 

 ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวัน

แรกของปงบประมาณ ตรวจสอบใหเสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน

ทําการ นับแตวันเริ่มทําการตรวจสอบพัสด ุ

 ตรวจสอบการรับจายถูกตองหรือไม  

 พัสดุคงเหลือมีตัวตน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม 

 มีพัสดุ ชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญหายไป เพราะเหตุ

ใด หรือ พัสดุที่ไมจําเปนตองใชในหนวยงานรัฐตอไป 

การรายงานผลการตรวจสอบครั้งที่ ๑ 

 คํ า สั่ ง แ ต ง ตั้ ง คณะ ก ร ร ม ก า ร

ตรวจสอบพัสดุประจําป 

 รายงานผลการตรวจสอบพัสด ุ

ดําเนินการตามระเบียบขอ ๒๑๔ 

กรณีพัสดุ เสื่อมคุณภาพ หรือสูญหาย ไมจําเปน 

หนาที่ของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

 ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไมจําเปนตองใช

ในหนวยงานของรัฐตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม  

 พิจารณาวาพัสดุแตละรายการที่ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น 

เพราะเหตุใด และตองมีผูรับผิดทางแพงหรือไม โดยสอบถามจากบุคคลที่

เกี่ยวของกับการใชพัสดุนั้น และจะตองตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวของเชน 

การซอมแซม บํารุงรักษาพัสดุนั้น 

ไมใชเจาหนาที่พัสด ุ

เริ่มตน 

แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 

ผูตรวจสอบพัสดุประจําป 

รายงานผลตรวจสอบพัสดุ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ สํานักงานตรวจเงินแผนดิน หนวยงานตนสังกัด (ถามี) 

ผลตรวจสอบพัสดุประจําป 

เสื่อมสภาพ สูญหาย ชํารุด คงอยู/ปกต ิ ไมจําเปน 

ครุภัณฑที่ชํารุดใหคณะ 
ศูนย สํานัก ดําเนินการ
บันทึกทะเบียนครุภัณฑ
ชํ า รุด เพื่ อบํ ารุ งรักษา 
ซอมแซม ตอไป 

ครุภัณฑคงอยู  ใชงานได
ปกติ ใหคณะดําเนินการ
ต ร ว จ ส อ บ ห ม า ย เ ล ข
ครุภัณฑจากทะเบียนหลัก 
เพื่อความถูกตองอีกครั้ง 

เวนแตกรณีที่เห็นไดชัดเจน
วาเปนการเสื่อมสภาพจาก
การใชงานตามปกติ หรือ
เสื่อมสภาพตามธรรมชาติ 
ซอมแซมแลวไมสามารถนํา
กลับมาใชงานไดเปนปกติ 

ค รุ ภั ณ ฑ สู ญ ห า ย ไ ม
สามารถพิสูจนทราบถึง
ผูรับผิดชอบ แหลงที่ตั้ง 
หรือกรณีอื่นใด และไมมี
ซากเพื่อการตรวจสอบ 

ครุภัณฑไมจําเปนในการ
ใชงาน  

ทะเบียนทรัพยสิน

มหาวิทยาลัย 

ทะเบียนทรัพยสิน

(ชํารุด) 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

จะตองหาผูรับผิด ไมตองหาผูรับผิด 
ผลการพิจารณา

หัวหนาหนวยงานของรัฐดาํเนนิการ

ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ

ใหดําเนินการจําหนาย 

ผลการพิจารณา

หนาที่ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจ 

 แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําป 

 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผูตรวจสอบพัสด ุ

 กรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ เนื่องจากการใชงานตามปกติ 

หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ใหหัวหนางานพิจารณาสั่งการให

ดําเนินการจําหนาย  

 แตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

 พิจารณารายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงจากกรรมการ  

กรณีไมตองหาตัวผูรับผิดทางแพง สั่งการใหเจาหนาที่พัสดุ 

ตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอวิธีการจําหนาย แลวพิจารณา

อนุมัติใหจําหนาย แจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค

ทราบตอไป 

การรายงานผลการตรวจสอบครั้งที่ ๒ 

 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

 รายงานผลการสอบขอเท็จจริง 

 รายงานขออนุมัติจําหนาย 

ดําเนินการจําหนายและตัดออกจากทะเบียนทรัพยสนิ 


