
    
 

๑. ชื่อความรู ้   การตรวจสอบพสัดปุระจําป ี
๒. เจ้าของความรู้    นางวรรณมณ ี กลมนอก  
๓. หมวดองคค์วามรูท้ีบ่งชี ้ องค์ความรู้หมวดเทคนิคการเสริมสรา้งองค์กรให้มีสมรรถนะส ูง 
๔. ทีม่าและเปา้หมายของการจัดการความรู้ 

เน่ืองจากในการตรวจสอบพัสดุประจําปีของส่วนราชการในระยะเวลาท่ีผ่านมามีปัญหาล่าช้า            
ทั้งน้ีเพราะเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งต้ังให้เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจําปียังไม่มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติ   
ทําให้การตรวจสอบพัสดุประจําปี ไม่แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วันทําการ นับแต่วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ     
ซึ่งถือว่าเป็นการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีหน้าที่ในการดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปี ดําเนินการตรวจสอบพัสดุ        
ทันตามห้วงระยะเวลาที่กําหนดเป็น และเป็นการควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ และครุภัณฑ์
ประจําปีให้มีความถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  การตรวจสอบพัสดุประจําปี ภายในเดือนกันยายนก่อนสิ้น
ปีงบประมาณของทุกปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ เพ่ือเป็นการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่ประจําปีให้มีความ
ถูกต้องและเป็นการตรวจสอบครุภัณฑ์ที่หมดความจําเป็นหรือเสื่อมสภาพเพ่ือดําเนินการจําหน่ายต่อไป  
๕. วิธี/ขั้นตอนการตรวจสอบพสัดปุระจําป ี

ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจําปใีนการตรวจสอบพัสดุประจําปี มีขั้นตอนในการดําเนินงาน  ดังน้ี 
1. เจ้าหน้าที่ ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือ

ผู้รับมอบอํานาจพิจารณาให้ความเห็นชอบ (การแต่งต้ังคณะกรรมการฯ ควรแต่งต้ังก่อนวันเริ่มทําการตรวจสอบ
ไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ (ห้ามแต่งต้ังเจ้าหน้าที่)  

2. เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบพัสดุและจัดทําบัญชีสรุปยอดพัสดุคงเหลือประจําปี ณ วันที่ 30 กันยายน
ของปีปัจจุบัน โดยแยกเป็นรายการวัสดุและรายการครุภัณฑ์ จํานวน 3 ชุด และจัดส่งให้คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจําปี พร้อมอํานวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี ในการตรวจสอบพัสดุ 

3. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปีที่ ได้รับการแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการหรือ            
ผู้รับมอบอํานาจ ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปี ต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายน   
ของปีปัจจุบัน ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใด
ชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน และต้องทําการตรวจสอบ
ให้แล้วเสร็จแล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน ๓๐ วันทําการ นับแต่วันเริ่ม
ดําเนินการตรวจสอบพัสดุ 

4. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี  สรุปรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปีเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้รับมอบอํานาจให้ความเห็นชอบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ภายใน ๕ วันทําการ นับจากวันที่
ตรวจสอบเสร็จสิ้น 

5.  เจ้าหน้าทีจ่ัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปี  ตรวจสอบความถูกต้องและนําเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้รับมอบอํานาจให้ความเห็นชอบ 

 
/๖. เจ้าหน้าที่....... 

 



- ๒ - 
๖. เจ้าหน้าที่ จัดทําหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจําปีส่งกองคลัง ๑ ชุด และส่งสําเนา

รายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ๑ ชุด สําหรับรายการพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปให้
เก็บไว้รอการตรวจสอบที่หน่วยงาน 

๗. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รับมอบอํานาจ ได้รับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี             
ปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้ว่าเป็นการเส่ือมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รับมอบอํานาจ พิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไป    

๘.  ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รับมอบ
อํานาจ ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานต่อไป 

๖. ผลลัพธ์ที่ได้จากการจัดการความร ู้ 
๖.๑ เทคนิคและแนวทางในการทํางาน 

เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่มีหน้าที่ในการดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปีดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ ทันตามห้วงระยะเวลาที่กําหนดเป็น และเป็นการควบคุม ดูแล ตรวจสอบการรับ–จ่ายพัสดุ และ
ครุภัณฑ์ประจําปีให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

๖.๒ ข้อพึงระวัง (ถ้ามี) 
- ผู้ที่เก่ียวข้องในการดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปี ต้องศึกษาข้อมูล และปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ อย่างเคร่งคัด แล้วเสร็จภายใน 
๓๐ วันทําการ 

๖.๓ ปัจจัยแหง่ความสําเร็จ 
- ทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานและเอกสารที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วนเพ่ือการตรวจสอบของ

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  
- ตรวจสอบพัสดุประจําปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๖.๔ ปัญหาและวิธีการแก้ไข 

ความเข้าใจของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจําปีเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งต้ังให้เป็นผู้ตรวจสอบ
พัสดุประจําปี ไม่มีความเข้าใจ ไม่ให้ความสําคัญ และไม่เร่งรัดการตรวจสอบพัสดุ จึงต้องมีแนวทาง                  
กระบวนการ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ตรวจสอบพัสดุ ตลอดจนความเข้าใจในระเบียบต่าง ๆ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการ
แต่งต้ังให้เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจําปี 

๖.๕ ผลลัพธ์จากการแก้ปัญหาและพัฒนาเรื่องน้ัน 
การดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปี  เจ้าหน้าที่ควรดําเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบฯ และ

ตามห้วงระยะเวลาที่กําหนด  เพ่ือไม่ให้เกิดความล่าช้า 
   

************************ 


