
 
 
 

 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

(Standard Operation Procedure : SOP) 
การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

รหัสเอกสาร 
กค-5-08 

 
 

วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 
ควบคุมโดย : หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี 

: (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพื่อให้
สามารถจัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีได้ทันตามเวลาที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง และเป็นไปตามแผนการด าเนินงาน  
(ร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2.ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

3.คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีว่ามีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูบไปเพราะเหตุใด 
4.คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ และด าเนินการมายังหน่วยงานพัสดุ 
5.เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการตรวจสอบรายงานพัสดุประจ าปีให้ตรงตามทะเบียนคุมพัสดุ 
6.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานต่อหัวหน้างานพัสดุพร้อมทั้งจัดท าหนังสือแจ้งการตรวจสอบพัสดุประจ าปี                          
ไปยังส านักงานตรวจสอบเงินแผ่นดิน 
7.ผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นชอบรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พร้อมทั้งลงนามในหนังสือแจ้งส านักงาน
ตรวจสอบเงินแผ่นดิน 
8.เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการจัดส่งรายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

 “พัสดุ”หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น
ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 “การตรวจสอบพัสดุประจ าปี” หมายถึง การตรวจสอบภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  
ว่าพัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด  

หน้ำท่ีควำม

รับผิดชอบ : 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร : ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/พิจารณาเห็นชอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี พร้อมทั้งลงนามในหนังสอืแจ้งส านักงานตรวจสอบเงินแผ่นดิน 

หัวหน้ำงำนพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานการตรวจสอบพสัดปุระจ าป ี

คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี : ตรวจสอบพัสดุประจ าปีวา่มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคณุภาพ หรอืสูญไป

เพราะเหตุใด และจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ : จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบพัสดุประจ าปี/ตรวจสอบรายงาน

พัสดุประจ าปีให้ตรงตามทะเบียนคุมพัสดุ/จัดท ารายงานต่อหัวหน้างานพัสดุพร้อมทั้งจัดท าหนังสือแจ้งการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปีไปยังส านักงานตรวจสอบเงินแผ่นดิน/จัดส่งรายงานไปยังส านักงานการตรวจเงิน

แผ่นดิน 



 
 
 

 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

(Standard Operation Procedure : SOP) 
การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

รหัสเอกสาร 
กค-5-08 

 
 

วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 
ควบคุมโดย : หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี 

: (ถ้ามี) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
3.บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
4.เอกสารรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
5. ทะเบียนคุมพัสดุ 
6. บันทึกขออนุมัติจัดส่งหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
7. รายงานพัสดุคงเหลือประจ าป ี

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

1. เอกสารประกอบการ

ตรวจรับพสัดุ (ตัวจริง) 

งานพัสด ุ ห้องเก็บเอกสาร 

 

10 ปี เรียงตาม

ปีงบประมาณ 

 

2. ทะเบียนคุมพัสด ุ

 

งานพัสด ุ ห้องเก็บเอกสาร 

 

10 ปี  เรียงตาม

ปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1. 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าบันทึก        
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

1 ชม. 1.บั นทึ กขออนุ มั ติ
แต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

2. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

หั วหน้ าเจ้ าหน้ าที่ พั สดุ  (ผู้ อ านวยการ            
กองคลัง) เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ
พร้อมลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  - กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ครบถ้วน
ส่งคืนแก้ไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ เอกสารครบถ้วนและ
ด าเนินการต่อไป 

1 ชม. 1.บั นทึ กขออนุ มั ติ
แต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2 .ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี
 

3. 

คณะ 

กรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าป ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีว่ามีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
หรือสูญไปเพราะเหตุใด 

 
5 วัน 

 
1.บันทึกรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
2.เอกสารรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
3. ทะเบียนคุมพัสดุ 
 

  

 
 

 
 
 

 
 

   

เร่ิมต้น 

จัดท าบันทึกขออนุมัติ
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ

1 

 

 
 

ด าเนินการตรวจสอบ
พัสด ุ



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

4. 

คณะ 

กรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าป ี

 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ และ

ด าเนินการมายังหน่วยงานพัสดุ 

1 วัน 1.บันทึกรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
2.เอกสารรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
3. ทะเบียนคุมพัสดุ 

5. 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้ าที่ พั สดุด าเนินการตรวจสอบ
รายงานพัสดุประจ าปีให้ตรงตามทะเบียน
คุมพัสดุ 
  -กรณีไม่ถูกต้อง คือ ข้อมูลไม่ตรงตาม
ทะเบี ยนคุมพั สดุ  ให้ คณ ะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีด าเนินการแก้ไข 
  - ก รณี ถู ก ต้ อ ง  คื อ  ข้ อ มู ล ถู ก ต้ อ ง

ครบถ้วนสามารถด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

1-3 วัน
ท าการ 

1.บันทึกรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
2.เอกสารรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
3. ทะเบียนคุมพัสดุ 
 

6. 
คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานต่อหัวหน้า

ส่ วนพร้อมทั้ งจัดท าหนั งสื อแจ้ งการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปีไปยังส านักงาน

ตรวจสอบเงินแผ่นดิน 

1 วัน 1. บันทึกขออนุมั ติ
จัดส่งหนังสือแจ้งผล
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน 
 

7. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

ผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นชอบรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี พร้อมทั้งลงนาม
ในหนังสือแจ้งส านักงานตรวจสอบเงิน
แผ่นดิน 
  - กรณีไม่อนุมัติ  คือ ข้อมูลไม่ถูกต้อง
ส่งกลับเพื่อแก้ไขโดยด่วน 
  - ก ร ณี อ นุ มั ติ  คื อ  ข้ อ มู ล ถู ก ต้ อ ง

ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

1 ชม. 1. บันทึกขออนุมั ติ
จัดส่งหนังสือแจ้งผล
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน 
 

   
 
 

 
 

  

1 

ตรวจสอบเอกสาร 
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รายงานผล 
การตรวจสอบพัสด ุ

 จัดท ารายงาน 
การตรวจสอบพัสด ุ

2 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

  
 
 
 

   

8. 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

 
 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดส่งรายงาน
แจ้งผลการตรวจสอบส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินไปยังส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน และจัดท ารายงานพัสดุคงเหลือ
ประจ าปีให้กับกองคลังต่อไป 

30 นาที 1. บันทึกขออนุมั ติ

จัดส่งหนังสือแจ้งผล

ก า ร ต ร ว จ ส อ บ

ส านักงานการตรวจ

เงินแผ่นดิน 

2 . ร า ย ง า น พั ส ดุ

คงเหลือประจ าปี 

  

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

2 

สิ้นสุด 

 ส่งรายงานผล 
การตรวจสอบ 

 


