
 
คู่มือปฏิบัติงานพัสด ุ

 

 
 
 

จัดทำโดย 
นางสาวกมลทิพย์   ผาใต้ 

ตำแหนง่ เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 
งานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง เทศบาลตำบลพระซอง 

ตำบลพระซอง อำเภอนาแก จังหวัดนครพนม 
 
 

 
 
 
 



 
ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การจัดหาพัสดุของเทศบาลตำบลพระซอง ตำบลพระซอง อำเภอนาแก จังหวัดนครพนม

ทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้ในการดำเนินงานโครงการและการบริหารจัดการ                              
งานสำนักงาน โดยดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 

ขอบเขตของงาน งานจัดซื้อจัดจ้างเทศบาลตำบลพระซอง ถือปฏิบัติตาม 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. กฎกระทรวงและหนังสือเวียนต่าง ๆ  รวมถึงการดำเนินการในระบบ  GFMIS 

ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อจัดจ้าง 
1. สำรวจความต้องการใช้พัสดุ 
2. วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ 
3. ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 
4. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 
5. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ จัดทำในระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐ (e-GP) 
6. จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ทำใบ PO ในระบบ GFMIS Webonline 
7. บริหารสัญญา 
8. ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ ตรวจรับในระบบ e-GP ระบบ GFMIS 

Webonline 
9. จัดทำารายงานเสนอ หั วหน้าเจ้าหน้ าที่ , ผู้ อำนวยการกองคลั ง, ปลัด เทศบาล,                             

นายกเทศบาลตรีตำบลพระซอง เพ่ือทราบผลการพิจารณา ตามลำดับ 
10. เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ ผู้ร ับจ้าง 



สำรวจความต้องการ 

จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นขอบ 

Flow Chart การจัดซื้อจดัจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

  ถูกต้อง 
 

 
 

 

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/ สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ ทำใบ PO 

บริหารสัญญา 

ดำเนินการจัดซื้อ/ จัดจ้าง ตามวิธีทีไ่ด้รับความเห็นชอบ/ e-GP 

ไม่ถูกต้อง 

วางแผน/ กำหนดเวลา/ ตรวจสอบงบประมาณ 
 



 

 
 

 
แบบพิมพ์ที่ใช ้
1. แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. คุณลักษณะเฉพาะ/ แบบรูปรายการ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงและหนังสือเวียนต่างๆ รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS 
4. มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
5. คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS- Webonline 
6. คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – GP) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
] 
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ดำเนินการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

 
ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกำหนด/ ตรวจรับในระบบ GFMIS 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเพ่ือทราบ 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



การเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อจัดจ้าง 
วัตถุประสงค์ 
1.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง ได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2.  ดำเนินการเบิกจา่ยเงินให้กับผู้ขาย/ ผู้รับจ้างไดถู้กต้องรวดเร็ว 
3. ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามนโยบายและมาตรการของรัฐบาล 
 

 สาระสำคัญของงาน 
การเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อจัดจ้าง จะต้องปฏิบัติภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ซ่ึงเป็นระเบียบที่วางหลักเกณฑ์การควบคุมขั้นตอนกระบวนการจัดหาพัสดุและบริการต่าง ๆ                       
เพ่ื อป ระโยชน์ ในการให้ ได้ ซึ่ ง พั สดุ ส ำหรับ ใช้ งาน ได้ อย่ าง เพี ย งพ อ  คุ้ มค่ าและมี ป ระสิ ท ธิภ าพ 
ตามความต้องการของ ส่วนราชการ ตั้งแต่การสำรวจความต้องการใช้พัสดุ การรายงานขอเสนอซ้ือจ้าง 
การอนุมัติให้จัดซ้ือจัดจ้าง การทำสัญญา การตรวจรับพัสดุ ไปจนถึงขั้นตอนเพ่ือเตรียมการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย 
ผู้ รั บ จ้ า ง  ที่ เป็ น เจ้ าห นี้ ข อ งส่ วน ราช การ  ที่ ได้ ก่ อห นี้ ผู ก พั นต ามสัญ ญ าซื้ อ  สัญ ญ าจ้ า งท ำขอ ง 
การลงทะเบียนควบคมุ และการจำหน่ายพัสดุ 

การจัดหาพัสดุ ประกอบไปด้วย การจัดทำเอง, การซื้อ, การจ้าง, การจ้างที่ปรึกษา, การจ้าง 
ออกแบบและควบคมุงาน, การแลกเปลี่ยน และการเช่า 

การซือ้และการจ้าง แบง่ออกเป็น 3 วิธี ได้แก่ 
1.  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
2.  วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม 

เ งื่ อ น ไ ข ที่ ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ ก ำ ห น ด  ซึ่ ง ต้ อ ง ไม่ น้ อ ย ก ว่ า ส า ม ร า ย ให้ เ ข้ า ยื่ น ข้ อ เส น อ 
เว้นแตใ่นงานนั้นมีผู้ประกอบการ ที่มคุีณสมบัติตรงตามทีก่ำหนดน้อยกว่าสามราย 

3.  วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม 
เงือ่นไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการ 
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 



การดำเนินการเบิกจ่าย 

 ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เจ้าหน้าที่พัสดุ รายงานขอความเห็นชอบ 

หัวหน้าส่วนราชการ ให้ความเห็นชอบ 
  

 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง 
- ผู้ขาย/ ผู้รับจ้างเสนอราคา 
- เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาคัดเลือกและรายงานผลการพิจารณา 
 
-   หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 
 
-      หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ผู้ตรวจรับพัสดุ วงเงินไม่เกิน 500,000.- บาท 
- หลักฐานการตรวจรับ 2 ฉบับ 
 

 

  

 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ข้อมูลผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง มีความถูกต้อง สมบูรณ์ ทำให้การป้อนข้อมูลในระบบ (e-GP) และ ระบบ 

GFMIS ไม่เกิดปัญหา 
2. ทำให้การเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง ถูกต้อง รวดเร็ว 
3. ทำให้การเบิกจ่ายเงินแตล่ะรายไตรมาส ตรงตามเป้าหมายที่หน่วยงานต้นสังกัดได้กำหนดไว้ 
 

 ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
1. ผู้ขาย/ ผู้รับจ้าง ได้รับเงินรวดเร็ว ถูกต้อง 
2. รอ้ยละของการเบิกจ่ายเงินอยู่ในระดับสูง 
3. การใช้จ่ายเงินเป็นไปตามมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินของรัฐบาล 

การตรวจรับพัสดุ 

การจัดทำส ัญญา 

ผู้อนุมติั 

การดำเนินการ 

ก่อนการดำเนินการ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 
 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเก็บรกัษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนทีร่ะเบียบกำหนด 
 

ขอบเขตของงาน 
การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำ
คูมื่อ การปฏิบัติงานของตนเองตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเก็บรักษาพัสดุ 
1. เจ้าหน้าทีพั่สดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
2. เจ้าหน้าทีพั่สดุบันทกึเสนอผู้อำนวยการกองคลังเพ่ือทราบและสั่งการ 
3. เจ้าหน้าทีพั่สดุบันทกึรายการพัสดุ ในทะเบียน/ บัญชีวัสดุ 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 



 

 

 
 

 

Flow Chart 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 
 

 

 
 

 

 
แบบพิมพ์ที่ใช้ 
ทะเบียน/ บัญชีวัสดุ 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างถึง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

เจ้าหน้าทีพั่สดุบันทึกรายการพัสดุ ในทะเบียน/ บัญชีวัสดุ 

เจ้าหน้าทีพั่สดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ผู้อำนวยการกองคลัง 
เพ่ือทราบและสั่งการ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุ 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) 
 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
 

ขอบเขตของงาน 
การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำ 
คูมื่อการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเบิก – จ่ายพัสดุ 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุ ในเทศบาลตำบลพระซอง จัดทำใบเบิกพัสดุ 
2. เจ้าหน้าทีพั่สดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี 
3. เจ้าหน้าทีพั่สดุ เสนอใบเบิกพัสดุ หวัหน้าหน่วยพัสด ุผู้ได้รับมอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ 
4. เจ้าหน้าที่ พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ และบันทึกในเอกสารที่ เกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้ 

เป็นหลักฐาน 



 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ 
เอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี 

 

Flow Chart 
 

การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) 
 
 

 
 

 
 

 
แบบพิมพ์ที่ใช้ 
ใบเบิกพัสดุ ทะเบียน/ บัญชีวัสดุ 
 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างถึง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หวัหน้าหน่วยพัสดุ 
ผู้ได้รับมอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุใน สพป. จัดทำใบเบิกพัสดุ 
 

เจ้าหน้าทีพั่สดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ และบันทึก 
ในเอกสารที่เกีย่วข้องพรอ้มเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 
 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การยืมพัสดุ ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนทีร่ะเบยีบกำหนด 
 

ขอบเขตของงาน 
การยืมพัสดุ ประกอบด้วย การยืม และการควบคุมแต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS 

ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การยืม 
1. ผู้ยืมทำใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 
3. บันทึกเสนอนายกเทศบาลตำบลพระซอง สั่งการ 
4. เจ้าหน้าที่ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุ ให้เป็นไปตามกำหนด 
5. เจ้าหน้าที่บันทึกเอกสารการยืม/ การส่งคืน ในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 



ผูย้มืท าใบยมืต่อเจา้หน้าที่ 

บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืน ในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

Flow Chart 
 

การยืมพัสดุ 
 
 

 
   ไม่ถูกต้อง 

  
ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์  

 

 

 
 
 

 
 

 
แบบพิมพ์ที่ใช้ 
ใบยืมพัสดุ 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุ ให้เป็นไปตามกำหนด 

ถูกต้อง 

บันทึกเสนอนายกเทศมนตรีตำบลพระซอง
สั่งการ 

ผู้ยืมทำใบยืมต่อเจ้าหน้าท่ี 



การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
วัตถุประสงค์ 
1.  เพ่ือเป็นการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                             

พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 
2. เพ่ือพัฒนาแนวปฏิบัติ และกระบวนการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจำปี ของเทศบาลตำบลพระซอง 

ในปงีบประมาณต่อไป 
 

สาระสำคัญของผลงาน 
การตรวจสอบพัสดุประจำปีของส่วนราชการถือเป็นส่วนหนึ่งของการควบคุมพัสดุตามพระราชบัญญัติ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซ่ึงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุ 
ป ร ะ จ ำ ปี ไ ว้  ใ น ข้ อ  213 ว่ า  “ภ า ย ใน เดื อ น สุ ด ท้ า ย ก่ อ น สิ้ น ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ ข อ ง ทุ ก ปี  
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
ซึ่ งมิ ใช่ เป็ น เจ้ าห น้ าที่ ต ามคว ามจ ำ เป็ น  เพ่ื อ ตรวจสอบการรับ จ่ าย พั สดุ ใน งวด  1 ปี ที่ ผ่ าน ม า 
และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น “ในการตรวจสอบตามความข้างต้น ให้เริ่ม                                             
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคม เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด 
หรอืพัสดุใด ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้ว ให้เสนอรายงาน ผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 
30 วันทำการ นับแต่วัน เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น นอกจากนี้  การตรวจสอบพัสดุสามารถ                                                  
ทำให้ทราบปัญหาต่าง ๆ  เช่น การตรวจสอบพัสดุประจำปีของส่วน ราชการในตลอดระยะเวลาที่ผ่านมามีปัญหาล่าช้า 
ทั้ งนี้  เพ ราะเจ้ าหน้ าที่ ที่ ได้ รับ การแต่ งตั้ ง ให้ เป็ นผู้ ต รวจสอบ  พั สดุป ระจ ำปี มี ภ าระงานป ระจำ                                         
ท ำ ให้ ก ารต รวจสอบ พั สดุ ไม่ ไ ด้ดำ เนิ น ก ารให้ แล้ ว เส ร็ จภ าย ใน  30 วั น ท ำการ  นั บ  แต่ วั น เริ่ ม                                        
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ ซ่ึงถือว่าเป็นการปฏิบัติทีไ่ม่ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าว 

 



ดังนั้น จากสภาพปัญหาปัจจุบันและปัญหาที่เกิดขึ้นในกระบวนการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจำป ี
ข อ ง เท ศ บ าลต ำบ ลพ ระซอ ง  รวม ไป ถึ งค วาม เข้ า ใจ ขอ ง เจ้ าห น้ าที่  ต รวจสอบ พั ส ดุ ป ระจำปี  
หรือผู้เกี่ยวข้องในกระบวนการขั้นตอนและวิธีปฏิบัติตรวจสอบพัสดุ ตลอดจนความเข้าใจในระเบียบต่าง ๆ 
ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง  จึ ง ท ำ ให้ เ กิ ด แ น ว คิ ด ใน ก า ร ป ฏิ บั ติ ก า ร ต ร ว จ ส อ บ พั ส ดุ  
ประจำปีให้มคีวามถกูต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 

 

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 
1.  ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย 

ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบ                           
การรับ - จ่ายพัสดุในงวด  1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่ เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
(ภายในเดือนกันยายน ของทุกปี ต้ังแต่วันที ่1 – 30 กันยายน) 

2.  การตรวจสอบพัสดุ ให้เริ่มดำเนินการในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป 
แล้วเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มตรวจสอบพัสดุนั้น 
(ต้ังแต่วันทำการแรกของเดือนตุลาคมของทกุปีจนครบ 30 วันทำการ) 

 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1.  มีคูมื่อการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2.  บัญชีวัสดุ, ทะเบียนคุมทรพัย์สิน มีข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน 
3.  ลดงบประมาณในการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
1.  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามคู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
2.  การเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุครุภัณฑ์ลดลง 
3.  บุคลากรในสังกัดมีวัสดุครุภัณฑ์ใช้งานอย่างเพียงพอต่อความต้องการ 



 

แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ 

 
กรณีมีพัสดุชำรุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอขออนุมัติจำหน่าย 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 

รายงาน สตง. 

Flow Chart 
 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

จำหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/ พัสดุคงเหลือ/ พัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ/ สูญไปหรือหมดความจำเป็น 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปี 



แบบพิมพ์ที่ใช้ 
1. แบบพิมพ์จัดซื้อจัดจ้าง 
2. เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุ ครภุัณฑ์ 
3. บันทึกข้อความ 
 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560



 


