
 

 

 
คูม่ือปฏิบัติงาน งานพัสด ุ

ฝ่าบบริหารทรัพยากร 

 

 

 

 

 

วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีสตูล 



ขอบเขตของงาน งานจัดซื้อจัดจ้าง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าตัวยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงและหนังสือเวียนต่าง ๆ รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อจัดจ้าง 

 

1. งานวางแผนและความร่วมมือแจ้งและจัดสรรงบประมาณให้แผนกวิชา/งาน 

2. แผนกวิชา/งาน จัดทำขออนุญาตดำเนินโครงการ/จัดซื้อพัสดุ 

3. ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 

4. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 

5. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ จัดทำในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e- GP) 

6. จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ทำใบ PO ในระบบ GFMIS Webonline 

7. บริหารสัญญา 

8. ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ ก าหนด / ตรวจรับในระบบ e-GP ระบบ GFMIS Webonline 

9. จัดทำรายงานเสนอ ผู้อำนวยการวิทยาลัย เพื่อทราบผลการพิจารณา 



 

Flow Chart การจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวางแผนและความร่วมมือแจ้งและจัดสรรงบประมาณให้แผนกวิชา/งาน 

แผนกวิชา/งาน จัดท าขออนุญาตด าเนินโครงการ/จัดซื้อพัสดุ 
 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสตุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 

จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/(e- GP) 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบPo 

บริหารสัญญา 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบพิมพ์ที่ใช้ 

1. แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้าง 

2.  คุณลักษณะเฉพาะ/แบบรูปรายการ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงและหนังสือเวียนต่างๆ รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS  

4. มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

5. คูม่ือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS- Webonlin 

6. คูม่ือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e - GP) 

 

 

 

 

 

 

ตรวจรับพัสดภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด / ตรวจรับในระบบ e-GP ระบบ GFMIS 

 

เจ้าหน้าที่งานพัสดุจัดท ารายงานเสนอ 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคตรัง เพ่ือทราบผล

การพิจารณา 
 



 

 

การเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อจัดจ้าง 

วัตถุประสงค์ 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง ได้ถูกต้องตามพระรชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 

 การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

2. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้ถูกต้องรวดเร็ว 

3. ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินค่าจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามนโยบายและมาตรการของรัฐบาล 

สาระส าคัญของงาน 

 การเบิกจ่ายเงินค าจัดซื้อจัดจ้าง จะต้องปฏิบัติภายใต้ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พศ.2560 

ซึ่งเป็นระเบียบที่วางหลักเกณฑ์การควบคุมขั้นตอนกระบวนการจัดหาพัสดุและบริการต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์ในการ

ให้ได้ซึ่งพัสดุส าหรับใช้งานได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ ตามความต้องการของส่วนราชการ ตั้งแต่

การส ารวจความต้องการใช้พัสดุ การรายงานขอเสนอซื้อจ้าง การอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง การท าสัญญา การตรวจรับ

พัสดุ ไปจนถึงขั้นตอนเพ่ือเตรียมการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย ผู้รับจ้าง ที่เป็นเจ้าหนี้ของราชการ ที่ได้ก่อหนี้ผูกพัน

ตามสัญญาซื้อ สัญญาจ้างท าของ การลงทะเบียนควบคุม และการจ าหน่ายพัสดุ 

การจัดหาพัสดุ ประกอบไปด้วย การจัดท าเอง, การซื้อ, การจ้าง, การจ้างที่ปรึกษา, การจ้าง 

ออกแบบและควบคุมงาน, การแลกเปลี่ยน และการเช่า 

การซื้อและการจ้าง แบ่งออกเป็น 3 วิธี ได้แก่ 

1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ

ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

 2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม

เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่

มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข

ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อร่องราคารวมทั้งการจัดซื้อจัด

จ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 

 

 



ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  

      - เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

      - หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ 

      - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 

 

 - เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

  - ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเสนอราคา 

  - เจ้าหน้าพัสดุพิจารณาคัดเลือกและรายงานผลการพิจารณา 

 

      - หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบ 

 

 

 

      - หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  

 

 

 

  - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  - ผู้ตรวจรับพัสดุ วงเงินไม่เกิร 500,000.- บาท 

  - หลักฐานการตรวจรับ 3 ฉบับ 

 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มีความถูกต้อง สมบูรณ์ ท าให้การป้อนข้อมูลในระบบ (e-Gp) และระบบ 

ไม่เกิดปัญหา 

2. ท าให้การเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ถูกต้อง รวดเร็ว 

3. ท าให้การเบิกจ่ายเงินแต่ละรายไตรมาส ตรงตามเป้าหมายที่หน่วยงานต้นสังกัดได้ก าหนดไว้ 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

1. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้รับเงินรวดเร็ว ถูกต้อง 

2. ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินอยู่ในระดับสูง 

3. การใช้จ่ายเงินเป็นไปตามมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินของรัฐบาล 

ก่อนด าเนินการ 

การด าเนินการ 

ผู้อนุมัติ 

การจัดท าสัญญา 

การตรวจรับพัสดุ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

 การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 

 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

 

ขอบเขตของงาน 

 การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบU GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือ 

การปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การเก็บรักษาพัสดุ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2. เจ้าหน้าทีพั่สดุบันทึกเสนอผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคตรังเพ่ือทราบและสั่งการ 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุ ในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart 

การเก็บรักษาพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

แบบพิมพ์ที่ใช้ 

 ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างถึง 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุที่ได้รับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ผอ.วิทยาลัยเทคนิคตรัง                           

เพ่ือทราบและสั่งการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุ ในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

 การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ขอบเขตของงาน 

 การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GF MIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท า 

คู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การเบิก - จ่ายพัสดุ 

 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าใบเบิกพัสดุ 

 2. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี 

 3. เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดู ผู้ได้รับมอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ 

 4. เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ และบันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้เป็น

 หลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Flow Chart 

การคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบพิมพ์ที่ใช้ 

 ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างถึง 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าใบเบิกพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก                       

และเอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ 

หัวหน้าหน่วยพัสดุ ผู้ได้รับมอบหมาย

สั่งจ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ และบันทึก                  

ในเอกสารที่เก่ียวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

 การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การยืมพัสดุ ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ขอบเขตของงาน 

 การยืมพัสดุ ประกอบด้วย การยืม และการควบคุมแต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS 

ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การยืม 

 1. ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 

 3. บันทึกเสนอผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคตรัง สั่งการ 

 4. เจ้าหน้าที่ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุ ให้เป็นไปตามก าหนด 

 5. เจ้าหน้าที่บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืน ในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart 

การยืมพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบพิมพ์ที่ใช้ 

 ใบยืมพัสดุ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างถึง 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบใบยืมตามหลกัเกณฑ ์

บันทึกเสนอผู้อ านวยวิทยาลัยเทคนิคตรัง 

    ฿ 

ควบคมุการยืม การสง่คืนพสัด ุ   

ใหเ้ป็นไปตามก าหนด 

บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืน ในเอกสารที่เกี่ยวข้อง

     



การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือเป็นการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 

 2. เพ่ือพัฒนาแนวปฏิบัติ และกระบวนการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี ของวิทยาลัยเทคนิคตรัง 

ในปีงบประมาณต่อไป 

 สาระส าคัญของผลงาน 

    การตรวจสอบพัสดุประจ าปีของส่วนราชการถือเป็นส่วนหนึ่งของการควบคุมพัสดุตาพระราชบัญญัติ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่งก าหนดหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

ไว้ ในข้อ 213 ว่า "ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า

หน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น  เพ่ือ

ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น "ในการ

ตรวจสอบตามความข้างต้น ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของเดือนตุลาคม เป็นต้นไป 

ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุดเสื่อมคุณภาพ 

หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใด ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้ว ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบ

ดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้นนอกจากนี้ การตรวจสอบพัสดุ

สามารถท าให้ทราบปัญหาต่างๆ เช่น การตรวจสอบพัสดุประจ าปีของส่วนราชการในตลอดระยะเวลาที่ผ่านมามี

ปัญหาล่าช้า ทั้งนี้ เพราะเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปีมีภาระงานประจ า ท าให้การ

ตรวจสอบพัสดุไม่ได้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งถือว่า

เป็นการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าว  

 ซ่ึงนอกจากปัญหาความล่าช้าแล้ว ยังพบปัญหาด้านพัสดุที่จัดหามาได้ไม่ตรงกับความต้องการ

คุณภาพของพัสดุต่ ากว่ามาตรฐาน มีการเก็บพัสดุไว้มากเกินไปและไม่ถูกน ามาใช้ประโยชน์แก่หน่วยงานมีการใช้

พัสดุอย่างพุ่มเฟือย บัญชีครุภัณฑ์ไม่ตรงกับครุภัณฑ์ที่มีอยู่จริง และปัญหาการขาดการวางแผนร่วมระหว่าง

หน่วยงานและเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นต้น 

 ดังนั้น จากสภาพปัญหาปัจจุบันและปัญหาที่เกิดขึ้นในกระบวนการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 

ของวิทยาลัยเทคนิคตรัง รวมไปถึงความเข้าใจของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปีหรือผู้เกี่ยวข้องในกระบวนการ

ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติตรวจสอบพัสดุ  ตลอดจนความเข้าใจในระเบียบต่าง ๆ  ของทางราชการ ที่เกี่ยวข้อง จึงท า

ให้เกิดแนวคิดในการปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้มีความถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 



 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

 1. ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า

หน่วย ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการ

รับ-จ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น(ภายในเดือนกันยายน 

ของทุกปี ตั้งแต่วันที่ 1 - 30 กันยายน) 

 2. การตรวจสอบพัสดุ ให้เริ่มด าเนินการในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปแล้ว

เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท ากร นับแต่วันเริ่มตรวจสอบพัสดุนั้น(ตั้งแต่วัน

ท าการแรกของเดือนตุลาคมของทุกปีจนครบ 30 วันท าการ) 

 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 1. มีคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 2. บัญชีวัสดุ, ทะเบียนคุมทรัพย์สิน มีข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน 

 3. ลดงบประมาณในการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 

 ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

 1. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามคู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 2. การเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุครุภัณฑ์ ลดลง 

 3. บุคลากรในสังกัดมีวัสดุครุภัณฑ์ใช้งานอย่างเพียงพอต่อความต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

  

 

 

  

 

  

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

แจ้งผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏบัติหน้าที่ 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุ

ช ารุดเสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจ าเป็น 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 

จ าหน่ายตามวิธีการที่รับการอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 



แบบพิมพ์ที่ใช้ 

1. แบบพิมพ์จัดซื้อจัดจ้าง 

2. เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์ 

3. บันทึกข้อความ 

เอกสาร/หลักฐานอ้างถึง 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 


