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ความเปนมา 

การตรวจสอบพัสดุประจําปและการจําหนายพัสดุเปนกระบวนการสําคัญในการบริหาร
จัดการทรัพยากรของหนวยงานภาครัฐ เพื่อใหการควบคุม ดูแล และใชประโยชนจากพัสดุของทางราชการ
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเกี่ยวของ ทั้งยังชวยให
ขอมูลพัสดุมีความถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน สามารถสะทอนสภาพการใชงานจริงของพัสดุใน
หนวยงาน สํานักงานวิทยาเขตสงขลา มหาวิทยาลัยทักษิณ มพัีนธกิจ ในการสนับสนุน ดังนี ้ 

 - สนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยทักษิณ 
 - บริหารจัดการดานอาคารและสภาพแวดลอม 
 - บริหารจัดการและอํานวยความสะดวกดานการดูแลรักษาความปลอดภัยและระบบ

การจราจร  
 - บริหารจัดการและอํานวยความสะดวกดานยานพาหนะและระบบสาธารณูปโภค  
 - บริหารสัญญางานกอสราง/ปรับปรุงอาคารสถานที่ภายในวิทยาเขต 
 - จัดงานพิธีการและกิจกรรม พรอมทั้งอํานวยความสะดวกการจัดกิจกรรมตางๆ  
 ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยทักษิณ คือ การจัดการศึกษา การวิจัย บริการวิชาการและ

ถายทอดความรู เทคโนโลยีและนวัตกรรม การพัฒนานวัตกรรมสังคมบนฐานศิลปะ วัฒนธรรมหรือภูมิปญญา
ทองถ่ิน พัฒนามหาวิทยาลัยสูมาตรฐานระดับนานาชาติบนฐานทองถ่ิน และการบริหารจัดการอยางมี
ประสิทธิภาพ        โดยพ้ืนที่ความรับผิดชอบของวิทยาเขตสงขลา คือ วิทยาเขตสงขลา สถาบันทักษิณคดี
ศึกษาและศูนยบริการวิชาการและการศึกษาตอเนื่องกรุงเทพมหานคร วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา ซึ่ง
จําเปนตองใชพัสดุและครุภัณฑจํานวนมากในการปฏิบัติงาน หากขาดแนวทางการตรวจสอบและการจําหนาย
พัสดุที่ชัดเจน อาจกอใหเกิดความคลาดเคลื่อนในการบันทึกขอมูลพัสดุ ความลาชาในการดําเนินงาน หรือการ
ปฏิบัติที่ไมเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

ดวยเหตุนี้ สํานักงานวิทยาเขตสงขลา จึงไดจัดทําคูมือการตรวจสอบพัสดุประจําปและการ
จําหนายพัสดุขึ้น เพ่ือรวบรวมหลักเกณฑ ขั้นตอน และแนวทางการปฏิบัติงานใหเปนระบบเดียวกัน ใชเปน
เครื่องมือในการเสริมสรางความเขาใจที่ถูกตองแกบุคลากรผูปฏิบัติงาน รวมทั้งชวยลดขอผิดพลาดในการ
ดําเนินงาน และสนับสนุนใหการบริหารจัดการพัสดุของหนวยงานเปนไปอยางมีมาตรฐาน โปรงใส และ
สามารถตรวจสอบได อันสอดคลองกับหลักธรรมาภิบาลและนโยบายของมหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 1 

หนาที่ 1 



วัตถุประสงค 

1. เพ่ือกําหนดแนวทางและขั้นตอนในการตรวจสอบพัสดุประจําปและการจําหนายพัสดขุอง 
สํานักงานวิทยาเขตสงขลา มหาวิทยาลัยทักษิณ ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน มีความถูกตอง เปนระบบ และ
เปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน 

2. เพ่ือใหการดําเนินงานดานการตรวจสอบพัสดุประจําปและการจําหนายพัสดเุปนไปตาม 
กฎหมายระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ โดยเฉพาะระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

3. เพ่ือเสริมสรางความรู ความเขาใจ และความชัดเจนในการปฏิบัติงานแกบุคลากรที่เก่ียวของ  
ลดความคลาดเคลื่อนและขอผิดพลาดในการดําเนินงานดานพัสดุ 

4. เพ่ือใหขอมูลพัสดุและครุภัณฑของหนวยงานมีความถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน  
สอดคลองกับสภาพการใชงานจริง สามารถตรวจสอบและติดตามได 

5. เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการพัสดุของหนวยงานใหเกิดความคุมคา โปรงใส และตรวจสอบ 
ไดตามหลักธรรมาภิบาลและนโยบายของมหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
ประโยชนที่ไดรับ 
 

1. ทําใหสํานักงานวิทยาเขตสงขลา มหาวิทยาลัยทักษิณ มีแนวทางและขั้นตอนการตรวจสอบ 
พัสดุประจําปและการจําหนายพัสดุที่ชัดเจน เปนระบบ และเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน สงผลใหการ
ปฏิบัติงานมีความถูกตองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

2. ชวยใหการดําเนินงานดานการตรวจสอบพัสดุประจําปและการจําหนายพัสดุเปนไปอยาง 
ถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ลดความเสี่ยงจากการปฏิบัติงานที่ไมเปนไป
ตามระเบียบของทางราชการ 

3. สงเสริมใหบุคลากรผูปฏิบัติงานดานพัสดุและผูที่เก่ียวของมีความรู ความเขาใจ และความ 
ชัดเจนในข้ันตอนการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ลดความคลาดเคลื่อนและ
ขอผิดพลาดในการดําเนินงาน 

4. ทําใหขอมูลพัสดุและครุภัณฑของหนวยงานมีความถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน  
สอดคลองกับสภาพการใชงานจริง สามารถตรวจสอบ ติดตาม และนําไปใชประกอบการบริหารจัดการไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

5. สนับสนุนการบริหารจัดการพัสดุของหนวยงานใหเกิดความคุมคา โปรงใส และสามารถ 
ตรวจสอบได ชวยเสริมสรางความนาเชื่อถือในการดําเนินงานของหนวยงาน และสอดคลองกับหลักธรรมาภิบาล
และนโยบายของมหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

 

 

 

หนาที่ 2 



 

หนาที่ความรับผิดชอบของหัวหนาหนวยงาน หรือผูท่ีไดรับมอบอาํนาจ 

1. กํากับ ดูแล และควบคุมการดําเนินงานดานการตรวจสอบพัสดุและการจําหนายพัสดุ 
ประจําปของหนวยงาน ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคบั และแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 

2. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป และคณะกรรมการพิจารณาการจําหนาย 
พัสดุ (กรณีมีการจําหนายพัสดุ) ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด 

3. พิจารณาใหความเห็นชอบหรืออนุมัติผลการตรวจสอบพัสดุประจําป รวมถึงการ 
ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุที่ชํารุด เสื่อมสภาพ สูญหาย หรือไมจําเปนตองใชงาน ตามขอเสนอของคณะกรรมการ
ที่เก่ียวของ 

4. พิจารณาอนมุัติการจําหนายพัสดุ และวิธีการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

5. รับทราบและติดตามผลการดําเนินงานภายหลังการตรวจสอบและการจําหนายพัสดุ  
รวมทั้งใหขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาการบริหารจัดการพัสดุของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

6. รับรองความถูกตองของเอกสาร รายงาน และขอมูลที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบพัสดุ 
และการจําหนายพัสดุประจําป เพ่ือใหสามารถตรวจสอบและเปนหลักฐานทางราชการได 
 

หนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาที่พัสดุ 
1. จัดทําและปรับปรุงทะเบียนพัสดุและครภุัณฑของหนวยงานใหมีความถูกตอง ครบถวน  

และเปนปจจุบัน พรอมทั้งจัดเตรียมขอมูลและเอกสารที่เก่ียวของสําหรับการตรวจสอบพัสดุประจําป 
2. ประสานงานและอํานวยความสะดวกแกคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปในการ 

เขาตรวจสอบพัสดุ รวมถึงใหขอมูล ขอเท็จจริง และเอกสารประกอบการตรวจสอบ 
3. รวบรวมและจัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป เสนอหัวหนาหนวยงาน 

หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจ เพ่ือพิจารณาดําเนินการตามขั้นตอนที่เก่ียวของ 
4. ดําเนินการตามผลการตรวจสอบพัสดุ เชน การเสนอขออนุมัติจําหนายพัสดุ การแตงตั้ง 

คณะกรรมการที่เกี่ยวของ และการดําเนินการจําหนายพัสดุตามวิธีการท่ีไดรับอนุมัติ 
5. ดําเนินการตัดทะเบียนพัสดุที่ไดรับการอนุมัติใหจําหนายออกจากระบบทะเบียนพัสดุ 

และระบบบัญชีที่เก่ียวของ พรอมทั้งบันทึกขอมูลใหถูกตอง ครบถวน 
6. จัดเก็บเอกสาร หลักฐาน และรายงานที่เก่ียวของกับการตรวจสอบและการจําหนายพัสดุ 

ประจําปอยางเปนระบบ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบยอนหลังได 
7. ใหคําแนะนําและสรางความเขาใจแกหนวยงานหรือผูใชงานพัสดุเกี่ยวกับแนวทางการ 

ดูแลรักษา การแจงพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนตองใชงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการพัสดุของ
หนวยงานอยางมีประสทิธิภาพ 
 
 
 
 
 
 

หนาที่ความรับผิดชอบของผูท่ีเกี่ยวของกับการตรวจสอบพัสดุและการจําหนายพัสดุประจําป 

หนาที่ 3 



 
หนาที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการในการตรวจสอบพัสดุประจําป 

1. ดําเนินการตรวจสอบพัสดุและครุภัณฑของหนวยงานประจําปใหเปนไปตามกฎหมาย  
ระเบียบ ขอบังคับและแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ รวมถึงคําสั่งแตงตั้งของหนวยงาน 

2. ตรวจสอบความถูกตองของรายการพัสดุและครุภัณฑตามทะเบียนพัสดุ เปรียบเทียบกับ 
สภาพการใชงานจริง จํานวน และสถานที่ใชงานของพัสดุแตละรายการ 

3. พิจารณาสภาพของพัสดุและครุภัณฑวาอยูในสภาพใชงานได ชํารุด เสื่อมสภาพ สูญหาย 
หรือไมจําเปนตองใชงาน เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการดําเนินการที่เหมาะสม 

4. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป โดยระบุผลการตรวจสอบ ขอเท็จจริง 
ปญหา  

อุปสรรค และขอเสนอแนะในการบริหารจัดการพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจพิจารณา 
5. ใหขอเสนอแนะเก่ียวกับการปรับปรุงทะเบียนพัสดุและการบริหารจัดการพัสดุ เพื่อใหขอมูล 

พัสดุมีความถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน 
6. ใหความรวมมือและประสานงานกับเจาหนาที่พัสดุและหนวยงานที่เก่ียวของในการ 

ดําเนินการภายหลังการตรวจสอบ เชน การจําหนายพัสดุ การแกไขขอมูลทะเบียนพัสดุ และการจัดเก็บ
เอกสารหลักฐาน 

 

หนาที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

1. ดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงเก่ียวกับกรณีท่ีเกิดความเสียหาย การสูญหาย การชํารุด 
บกพรอง หรือความผิดปกติของพัสดุและครุภัณฑของหนวยงาน ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และคําสั่ง
แตงตั้งของหนวยงาน 

2. รวบรวมขอมูล เอกสาร หลักฐาน และขอเท็จจริงท่ีเก่ียวของกับกรณีที่ทําการสอบหา 
ขอเท็จจริง โดยอาจเรียกเอกสาร ชี้แจง หรือสอบถามบุคคลที่เกี่ยวของ เพ่ือประกอบการพิจารณาอยาง
รอบคอบและเปนธรรม 

3. ตรวจสอบสาเหตุ ขอเท็จจริง และพฤติการณที่เกิดขึ้น เพ่ือพิจารณาวาความเสียหาย 
หรือความผิดปกติดังกลาวเกิดจากเหตุสุดวิสัย ความบกพรองในการปฏิบัติงาน หรือการกระทําของบุคคลใด 

4. พิจารณาประเมินมูลคาความเสียหาย และผลกระทบที่เกิดขึ้นกับพัสดุและครุภัณฑ 
ของทางหนวยงาน ตามหลักเกณฑและแนวทางท่ีเก่ียวของ 

5. จัดทํารายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง โดยสรุปขอเท็จจริง ขอวินิจฉัย  
และขอเสนอแนะในการดําเนินการตอไป เสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูมีอํานาจพิจารณา 

6. ปฏิบัติหนาที่ดวยความเปนกลาง โปรงใส และยึดหลักความถูกตองตามกฎหมาย  
โดยคํานึงถึงความเปนธรรมแกผูที่เก่ียวของทุกฝาย 
 
 
 
 
 

หนาที่ 4 



 

ขั้นตอนการตรวจสอบพสัดุประจําป 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
เรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจําป ขอ 213 

1. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ในเดือนกันยายน กอนสิ้นปงบประมาณ เจาหนาที่จัดทําบันทกึแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
ประจําป โดยผานหัวหนาเจาหนาที่ เสนอตอหัวหนาหนวยพัสดุ ลงนามในคําสั่ง และแจงผูไดรับคําสั่งแตงตั้ง
เพ่ือทราบและปฏิบัติหนาท่ี 

2. จัดเตรียมบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 เจาหนาที่ดําเนินการจัดเตรียมบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิน เพ่ืออํานวยความสะดวกแก
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

3. ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป (ระเบียบ ขอ 213 วรรคสอง) 

 การตรวจสอบพัสดุตองเริ่มตั้งแต วันแรกของปงบประมาณถัดไป เปนตนไป 
 ตรวจสอบ การรับ–จายพัสดุในรอบปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ สิ้นงวดปงบประมาณ  
วาตรงกับหลักฐานบัญชีหรือทะเบียนพัสดุหรือไม 
 ตรวจสอบวามีพัสดุใด ชํารุด เสื่อมสภาพ สูญหาย หรือไมจําเปนตองใชงานตอหรือไม 
 ผูรับผิดชอบตองลงพื้นที่ตรวจนับพัสดุทุกรายการที่อยูในบัญชีครุภัณฑหรือตําแหนงท่ีเก็บจริง 
 หากพบรายการท่ีไมตรงกับทะเบียน ตองระบุเหตุผลและหลักฐานประกอบการตรวจสอบใหชัดเจน  
(เชน รหัสพัสดุ, จํานวน, สภาพ) 
 หลังจากตรวจสอบแลว ใหจัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ระบุผลการตรวจนับ, ปญหาที่พบ,  
ขอเสนอแนะ รวมทั้งรายการพัสดุที่ตองดําเนินการพิเศษ (ชํารุด สูญหาย หรือตองจําหนาย) 
 รายงานตองเสนอตอ ผูแตงตั้ง (หัวหนาหนวยงาน/หนวยพัสดุ) ภายใน 30 วันทําการ นับจากวันเริ่ม 
ตรวจสอบ  
 สงสําเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปไปยังฝายการพัสดุ จํานวน 1 ชุด  

(ระเบียบ ขอ 213 วรรคสาม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 2 

หนาที่ 5 



ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 214 

1. รับรายงานผลการตรวจสอบพสัดุ 
เมื่อผูรับผิดชอบการตรวจสอบพัสดุตาม ขอ 213 สงรายงานผลตรวจสอบมายงัหัวหนาหนวยงาน

หรือหัวหนาหนวยพัสดุ โดยในรายงานระบุวามีพัสดุบางรายการที่ 
 ชํารุด 
 เสื่อมสภาพ 
 สูญหาย 
 หรือไมจําเปนตองใชงานภายในหนวยงานตอไป 

ใหหัวหนาหนวยงานรับทราบและดําเนินการตามขอ 214 ตอไป 

2. พิจารณาสภาพพัสดุเบื้องตน หัวหนาหนวยงานตองพิจารณาดูวา 
 ขอมูลจากรายงานชี้ชัดวาพัสดุดังกลาวชํารุด/เสื่อมสภาพอยางชัดเจนจากการใชงานตามปกติ  
 พัสดุสูญหายจากสภาพธรรมชาติจริงหรือไม 

 

ถา “ชัดเจนวาชํารุด/เสื่อมสภาพจากการใชงานปกต ิหรือสูญหายตามธรรมชาต”ิ สามารถ
ขามการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนได และหัวหนาหนวยงานจะพิจารณาสั่งการใหดําเนินการ
จําหนายพัสดุดังกลาวตอไปไดทันทีตามขอ 216–218 (ขึ้นอยูกับแนวทางจําหนาย)  

3. แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
 

หากจากการพิจารณาเบื้องตนยังไมชัดเจนวาพัสดุชํารุด/เสื่อมสภาพจริงตามปกติหรือวามีเหตอ่ืุนๆ เขา
ขาย 
 ใหหัวหนาหนวยงาน แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
 ใหใช **หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติที่กําหนดใน ขอ 26 และขอ 27 ของระเบียบนี้  

  โดยอนุโลมใชบังคบัสําหรับการสอบสวนพัสดุดังกลาว 

การแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงตองกําหนด 
 ขอบเขตงานและหนาที่ 
 ระยะเวลาในการสอบสวน 
 กําหนดการรายงานผลใหหัวหนาหนวยงานรับทราบในเวลาท่ีเหมาะสม 

4. การดําเนินการตอหลังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
 

 เม่ือคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงดําเนินการแลว หากพบวามี ผูตองรับผิดชอบตอความเสียหาย
หรือการสูญหายของพัสด ุใหหัวหนาหนวยงานดําเนินการตอไปตามกฎหมายหรือระเบียบที่เก่ียวของ
กับการรับผิดของเจาหนาท่ี (เชน การสืบสวนทางวินัยหรือการบังคบัชดใชคาเสียหาย)  

 
 
 
 
 

หนาที่ 6 



 
 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

 
1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ในเดอืนกันยายน กอนสิ้นปงบประมาณ เจาหนาที่จัดทําบันทึกแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป โดยผานหัวหนาเจาหนาที่  
เสนอตอหัวหนาหนวยงาน ลงนามในคําสั่ง และแจงผูไดรับคําสั่งแตงต้ัง
เพื่อทราบและปฏิบัติหนาที่ 
2. แจงผูไดรับการแตงตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหนาที่ 
 

60 นาที 
 
 
 

1 วัน 

 
 

เจาหนาที่ 

ระเบียบ ขอ 213 

2 จัดเตรียมบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิน เพ่ืออํานวยความสะดวก
แกคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
 

1-15 วัน เจาหนาท่ี  

 
3 
 

เร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของปงบประมาณ
เปนตนไป โดยตรวจนับวัสดุคงเหลือและตรวจนับครุภัณฑที่มีอยู วาการ
รับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชี หรือทะเบียน
หรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรอืพัสดุใด
ไมจําเปน ตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  
 

30 
วันทําการ 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจําป 

ระเบียบ ขอ 213 
วรรคสอง 

4 
 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป ตอหัวหนาหนวยงาน/ผูไดรับมอบอํานาจ โดยผานเจาหนาที่
พัสดุและหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ภายใน 30 วันทําการนับแตวันเร่ิม
คํานวณการตรวจสอบพัสดุ 

 

1-5 
วันทําการ 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจําป 

ระเบียบ ขอ 213 
วรรคสอง 

5 
 
 

สงสําเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปไปยังฝายการพัสดุ 
จํานวน 1 ชุด  

 

30 นาที เจาหนาที่ ระเบียบ ขอ 213 
วรรคสาม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบพัสดุประจําป 

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

จัดเตรียมบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพยสิน 

ตรวจสอบพัสดุประจําป 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 

สงสําเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

หนาที่ 7 



 

การจําหนายพัสดุ 

การสอบหาขอเท็จจริง : ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 ขอ 214  มีข้ันตอนดังน้ี 

1. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

    เมื่อผูรับผิดชอบการตรวจสอบพัสดุตาม ขอ 213 สงรายงานผลตรวจสอบมายังหัวหนาหนวยงานหรือ
หัวหนาหนวยพัสดุ โดยในรายงานระบุวามีพัสดุบางรายการที ่

 ชํารดุ 
 เสื่อมสภาพ 
 สูญหาย 
 หรือไมจําเปนตองใชงานภายในหนวยงานตอไป 

ใหหัวหนาหนวยงานรับทราบและดําเนินการตามขอ 214 ตอไปถา “ชัดเจนวาชํารุด/ 
เส่ือมสภาพจากการใชงานปกติ หรือสูญหายตามธรรมชาต”ิ สามารถขามการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนได 
และหัวหนาหนวยงานจะพิจารณาสั่งการใหดาํเนินการจําหนายพัสดุดังกลาวตอไปไดทันทีตามขอ 216–218 
(ข้ึนอยูกับแนวทางจําหนาย)  

 

2. แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  (ตามระเบียบ ขอ 214) 
 

หากจากการพิจารณาเบ้ืองตนยงัไมชัดเจนวาพัสดุชํารุด/เส่ือมสภาพจริงตามปกติหรือวามีเหตุอ่ืนๆ เขาขาย 
 ใหหัวหนาหนวยงาน แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
 ใหใชหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติที่กําหนดใน ขอ 26 และขอ 27 ของระเบียบน้ี  

โดยอนุโลม ใชบังคับสําหรับการสอบสวนพัสดุดังกลาว 

ทั้งน้ี ในการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงตองกําหนด ดังนี้ 
 ขอบเขตงานและหนาที่ 
 ระยะเวลาในการสอบสวน 
 กําหนดการรายงานผลใหหัวหนาหนวยงานรับทราบในเวลาที่เหมาะสม 

3. คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงปฏิบตัิหนาท่ี 

 คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการตรวจสอบสภาพพัสดุท่ีชํารุด เส่ือมสภาพ  
สูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานตอไป ตามรายงานของผูตรวจสอบประจําปวาเปนไปตาม
รายละเอียดท่ีเสนอหรือไม 

 พิจารณาวาพัสดุแตละรายการท่ีชํารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไปน้ัน เพราะสาเหตุใด  
และตองมีผูรับผิดชอบหรือไม โดยสอบถามจากบุคคลที่เก่ียวของกับการใชพัสดุน้ัน และจะตอง
ตรวจสอบหลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

บทท่ี 3 

หนาที่ 8 



 กรณีที่เห็นไดอยางชัดเจน วาเปนการเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงาน/ผูไดรับมอบอํานาจพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได 
 

 กรณีที่มีผูตองรับผิด จะตองรายงานหัวหนาหนวยงานหรือผูไดรับมอบอํานาจทราบ เพ่ือใหหัวหนา
หนวยงาน/ผูไดรับมอบอํานาจดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของของหนวยงาน 

 รายงานผลการจําหนายพัสดุตอหัวหนาหนวยงาน/ผูไดรับมอบอํานาจ ผานเจาหนาที่และ 
หัวหนาเจาหนาที่ 

4. การดําเนินการตอหลังแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 
 เจาหนาที่ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
กรณีผลการสอบหาขอเท็จจริง ปรากฎวาไมตองมีผูรับผิด  

เจาหนาที่พัสดุสรุปเสนอหัวหนาหนวยงาน/ผูไดรับมอบอํานาจสั่งใหดําเนินการจําหนายตามวิธีการใดวิธีการหน่ึง 
ไดแก ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทําลาย จําหนายเปนสูญ รวมท้ังขอแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ
จําหนาย และอื่นๆ 
    กรณีผลของการสอบหาขอเท็จจริงปรากฎวา ตองมีผูรับผิด 
เจาหนาที่พัสดุรายงาน หัวหนาสวนงาน/ผูมีอํานาจขอแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาตัวผูรับผิด และดําเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของของหนวยงานตอไป 

 หัวหนาหนวยงาน/ผูไดรับมอบอํานาจ พิจาราณาสั่งใหดําเนินการจําหนายพัสดุแลวแตกรณี 
หลังการจากตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในหนวยงานตอไปจะสิ้นเปลือง

คาใชจายมาก ใหเจาหนาที่พัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงาน/ผูไดรับมอบอํานาจผานหัวหนาเจาหนาที่เพ่ือ
พิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีการอยางหน่ึงอยางใด  ดังนี้ 

1) การขายทอดตลาด – ขายพัสดุใหบุคคลทั่วไปตามราคาที่ประเมินและวิธีการขายทอดตลาด 
2) การแลกเปลี่ยน – แลกเปล่ียนพัสดุกับพัสดุหรือทรัพยสินของหนวยงานอ่ืนตามกฎหมายและ 

เงื่อนไขที่กําหนด 
3)  การโอน – โอนพัสดุใหหนวยงานของรัฐอื่น หรือองคกรสถานสาธารณกุศล ตามขอกําหนดและ  

 หลักฐานการสงมอบ 
4) การแปรสภาพหรือทําลาย – กรณีที่พัสดไุมมีประโยชนหรือไมสามารถจําหนายได  

คณะกรรมการอาจพิจารณาใหแปรสภาพหรือทําลายตามหลักเกณฑ 
   ในระหวางการจําหนาย ใหคณะกรรมการพิจารณา เวลาการดําเนินงานตามมาตรฐานที่กําหนด 

(โดยท่ัวไปไมเกิน 60 วันสําหรับการจําหนายหรือแปรสภาพ) 

 แตงตั้งกรรมการจําหนายพัสดุ  (แลวแตกรณี) หัวหนาสวนงาน/ผูไดรับมอบอํานาจแตงตั้ง 
คณะกรรมการจําหนายพัสดุ (แลวแตกรณ)ี 

 ดําเนินการจําหนายพัสดุ (แลวแตกรณ)ี คณะกรรมการจําหนายพัสดุดําเนินการจําหนายพัสดุ  
(แลวแตกรณี) 

 รายงานผลการจําหนายพัสดุ (แลวแตกณี) คณะกรรมการจําหนายพัสดุรายงานผลการจําหนาย 
พัสดุตอหัวหนาหนวยงาน/ผูไดรับมอบอํานาจ ผานเจาหนาท่ีและหัวหนาเจาหนาที่ 

  หนวยงานจัดสงสําเนารายงานผลการจําหนายพัสดุไปยังฝายการพัสดุ 

หนาที่ 9 



 
5. นําสงเงินที่ไดจากการจําหนายพัสดุ       

           ขอ 216 – เงินที่ไดจากการจําหนาย เมื่อพัสดุถูกจําหนาย (ขายทอดตลาด/แลกเปลี่ยน/โอน)  
แลวใหนําเงินท่ีไดจากการจําหนายจัดเก็บและใชตามกฎหมายงบประมาณ และกฎหมายทางการเงินของหนวยงาน 
นั้นๆ การดําเนินการตองเปนไปตามหลักเกณฑและระเบียบราชการที่เก่ียวของกับงบประมาณ (เพ่ือความโปรงใส
และถูกตอง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนาท่ี 10 



 

 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หากผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ปราฎวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ 
สูญไป หรือหมดความจําเปนตองใชตอไป ใหเจาหนาที่พัสดุเสนอขอ
แตงต้ังกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  
2. หัวหนาหนวยงาน/ผูรบัมอบอํานาจ แตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริง 

60 นาที 
 
 

15 นาที 

เจาหนาที่ 
 
 

หัวหนาหนวยงาน/
ผูรับมอบอํานาจ 

ระเบียบ ขอ 214 
 
 

ระเบียบ ขอ 214 
+ ขอ 26 และ 
ขอ 27 อนุโลม 

 
2 

1. คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการตรวจสอบสภาพพัสดุท่ี
ชํารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานตอไป ตาม
รายงานของผูตรวจสอบประจําปวาเปนไปตามรายละเอียดท่ีเสนอหรอืไม 
2. พิจารณาวาพัสดุแตละรายการที่ชํารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไปนั้น 
เพราะสาเหตุใด และตองมีผูรับผิดชอบหรือไม โดยสอบถามจากบุคคลท่ี
เกี่ยวของกับการใชพัสดุนั้น และจะตองตรวจสอบหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
      กรณีที่เห็นไดอยางชัดเจน วาเปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการ
ใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงาน/ผูไดรับ
มอบอํานาจพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได 
      กรณีที่มีผูตองรับผิด จะตองรายงานหัวหนาหนวยงานหรือผูไดรับ
มอบอํานาจทราบ เพ่ือใหหัวหนาหนวยงาน/ผูไดรับมอบอํานาจ
ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของของหนวยงาน 
3. รายงานผลการจําหนายพัสดุตอหัวหนาหนวยงาน/ผูไดรับมอบอํานาจ 
ผานเจาหนาที่และหัวหนาเจาหนาที่ 

30  
วันทําการ 

คณะกรรมการ 
สอบหาขอเท็จจริง 

ระเบียบ ขอ 214 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจําหนายพัสดุ 

แตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

ดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง 

A 

หนาที่ 11 



ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 

  
 
 
 

    

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 
 
กรณีผลการสอบหาขอเท็จจริง ปรากฎวาไมตองมีผูรับผิด  
เจาหนาท่ีสรุปเสนอหัวหนาหนวยงาน/ผูไดรับมอบอํานาจส่ังให-
ดําเนินการจําหนายตามวิธีใดวิธีหนึ่ง ไดแก ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปร
สภาพหรอืทําลาย จําหนายเปนสูญ รวมทั้งขอแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการจําหนาย และอื่นๆ  
กรณีผลของการสอบหาขอเท็จจริงปรากฎวา ตองมีผูรับผิด 
เจาหนาท่ีพัสดุรายงาน หัวหนาหนวยงาน/ผูมีอํานาจ ขอแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหาตัวผูรบัผิด และดําเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวของของหนวยงานตอไป 

5-15  
วันทําการ 

 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 

 

4 หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชใน
หนวยงานตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาที่พัสดุเสนอ
รายงานตอหัวหนาหนวยงาน/ผูไดรับมอบอํานาจ ผานหัวหนาเจาหนาที่
เพื่อพิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีการอยางใดอยางหนึ่ง 
 
 

1-3  
วันทําการ 

เจาหนาที่ 
 

หัวหนาเจาหนาที่ 
 

หัวหนาหนวยงาน/ 
ผูไดรับมอบอํานาจ 

 

ระเบียบ ขอ 215 

 
5 

 
1. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ (แลวแตกรณี) 
2. หัวหนาหนวยงาน/ผูไดรับมอบอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการจําหนาย

พัสดุ (แลวแตกรณี) 
 
 
 

 
60 นาที 

 
เจาหนาที่ 

 

A 

ตรวจสอบรายงาน 
ของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

พิจารณาส่ังการให

ดําเนินการจําหนาย 

แตงต้ังคณะกรรมการจําหนายพัสดุ 
(แลวแตกรณี) 

B 

หนาที่ 12 



ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ ระเบียบที่
เกี่ยวของ 

  
 
 

    

6  
 
 
 

1. คณะกรรมการจําหนายพัสดุดําเนินการจําหนายพัสดุ (แลวแตกรณี) 
 
 
2. คณะกรรมการจําหนายพัสดุรายงานผลการจําหนายพัสดุ  
(แลวแตกรณี) ตอหัวหนาหนวยงาน/ผูไดรบัมอบอํานาจ ผานเจาหนาที่
และหัวหนาเจาหนาที่ 

 

30  
วันทําการ 

 
3 วันทําการ 

คณะกรรมการ
จําหนายพัสดุ 

 
คณะกรรมการ
จําหนายพัสดุ 

 

ระเบียบ ขอ 215 
วรรคส่ี 

7 หนวยงานจัดสงสําเนารายงานผลการจําหนายพัสดุไปยังฝายการพัสดุ 
จํานวน 1 ชุด เพื่อดําเนินการขั้นตอนตอไป 

 
 
 
 

60 นาที เจาหนาที่  

 

 

 

 

 

 

 

B 

ดําเนินการจําหนายพัสดุ (แลวแตกรณี) 

จัดสงสําเนารายงานผลการจําหนายพัสดุ

ไปยังฝายการพัสดุ 

หนาที่ 13 



 

 

 

ลําดับที่ 

 

รายละเอียดงาน 

เดือน 

ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. 

1 แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป       

2 จัดเตรียมบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพยสิน       

3 ตรวจสอบพัสดุประจําป       

4 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป       

5 สงสําเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดไุปยังฝายการพัสดุ       

6 แตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง       

7 ดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง       

8 ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง       

9 พิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีการอยางใดอยางหนึ่ง       

10 แตงต้ังคณะกรรมการจําหนายพัสดุ (แลวแตกรณี)       

11 ดําเนินการจําหนายพัสดุ (แลวแตกรณี)       

12 จัดสงสําเนารายงานผลการจําหนายพัสดไุปยังฝายการพัสดุ       

 

 

แผนการปฏิบัติงาน การตรวจสอบพัสดุประจําปและการจําหนายพัสดุ 

หนาที่ 14 



เอกสารอางอิง 

 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

          ขอ 213 และขอ 214 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 215 และขอ 216 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

ตัวอยาง 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจอสอบพัสดุประจําป 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง 

คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจอสอบพัสดุประจําป 



 

 

 

ตัวอยาง 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจาํป 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 



 

 

 

 

 

ตัวอยาง 

คําสั่งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 



 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง 

รายงานผลการสอบขอเท็จจริง 



 

 

 

ตัวอยาง 

แตงต้ังคณะกรรมการจําหนายพัสดุ 



 

 

 

ตัวอยาง 

รายงานผลการจําหนายพัสดุ 



 

 

 

 

ตัวอยาง 

รายงานผลการจําหนายพัสดุ 


