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คำนำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง “การตรวจสอบพัสดุประจำปี” ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้บุคลากรใน
หน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ได้ใช้เป็นเกณฑ์ในการกำหนดเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 

 ทั้งนี้ การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง “การตรวจสอบพัสดุประจำปี” ของคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ได้อธิบายขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี สำหรับให้เจ้าหน้าที่
พัสดุหรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้นำไปปฏิบัติ พร้อมทั้งได้อธิบายกระบวนการดำเนินงานต่าง ๆ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงาน อันจะนำมาซึ่งการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบ 
เป็นประโยชน์ต่อการบริหารพัสดุภายในของมหาวิทยาลัยฯ และมีความสำคัญและจำเป็นต้องได้รับการ
ตรวจสอบ ที่เหมาะสม  
 

 ผู้จัดทำได้จัดทำคู่มือเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับกฎระเบียบ ข้อบังคับและการ
บริหารจัดการด้านพัสดุที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างมากในปัจจุบัน และเพ่ือให้ทราบว่าการบริหารพัสดุเป็นไปโดย
ถูกต้อง โปร่งใส ประหยัด มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง “การ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี” ฉบับนี้จะช่วยให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับงานพัสดุ สามารถศึกษา
ค้นคว้าข้อมูลและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานพัสดุต่อไป 
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(ง) 



บทที่ 1 
บทนำ 

 

หลักการและเหตุผล 
 

  การบริหารพัสดุ หมายถึง การบริหารกิจการที่อํานวยความสะดวกในการเคลื ่อนย้ายผลผลิต      
เช่น พัสดุ สิ่งอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกล ฯลฯ ออกจากผู้ผลิตและหรือผู้ขายไปยัง ลูกค้าหรือ 
ผู้ใช้ให้ได้ทันเวลาและตามปริมาณที่ต้องการ ได้คุณภาพที่เหมาะสม และ ณ จุดที่ต้องการ และอีกนัยหนึ่ง  
หมายถึง การจัดงานพัสดุ เช่น การสะสมพัสดุ การเพิ่มเติมพัสดุและการควบคุมรักษาพัสดุที่อยู่ในความ  
รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน การบํารุงรักษาพัสดุให้มีอายุการใช้ยาวนานและ มีสภาพดีอยู่เสมอ และใน  
ขั้นตอนสุดท้ายคือ การจําหน่ายพัสดุออกจากบัญชี เมื่อไม่สามารถซ่อมแซมให้กลับดีได้โดยคุ้มกับค่าใช้จ่าย  
นอกจากนี้ ยังหมายรวมถึง การนําเอาวิทยาการหรือศิลปะในการบริหารมาใช้ในการจัดพัสดุ เพื่อ สนับสนุน 
และสนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือโครงการให้ดําเนินไปได้ตามเป้าหมาย กิจกรรม  
ดังกล่าวมีหลายขั้นตอนซึ ่งต่อเนื่องกันเป็นวงจร นับตั ้งแต่การกําหนดนโยบาย การวางแผน การกําหนดหรือ 
ประมาณความต้องการ การจัดหา การแจกจ่าย การควบคุม การเก็บรักษา การขนส่ง การบํารุงรักษา และการ
จําหน่ายพัสดุออกจากบัญชี เป็นขั้นตอนสุดท้าย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการบริหารพัสดุ 

กำหนดความต้องการพัสดุ  

(กำหนดแผนการดำเนนิงาน) 

การจัดทำงบประมาณ 

การจัดซื้อจัดจ้าง 

การควบคุมพัสด ุ

การจำหน่ายพสัด ุ

1. จัดหาพัสดุที่มี

ประโยชน์ใชส้อย

เหมาะสม 

2. จัดหาพัสดุให้

เพียงพอต่อการ

ปฏิบัติงาน 

3. จัดหาพัสดุด้วย

ต้นทุนและแหล่ง

ขายที่เหมาะสม 

การเบิก

จ่ายเงิน

ค่าพัสด ุ
เป้าหมาย 

ภาพที่ 1 

การตรวจพสัดุประจำปี I นางสรุัตนา เพ็ญจำรสั  หน้า 1 



อย่างไรก็ดีการบริหารพัสดุมีเป้าหมายที่สําคัญในส่วนของการจัดหาพัสดุมาใช้งาน ดังนี้  
  1.1 การจัดหาพัสดุที่มีประโยชน์ใช้สอยเหมาะสม ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบบริหารพัสดุควรจัดหาพัสดุ    
ที่มีคุณสมบัติถูกต้องเพื่อให้สามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน ซึ่ งคุณสมบัติที่ถูกต้อง    
ในที่นี้หมายถึงมีคุณสมบัติด้านเทคนิค คือ มีรูปแบบ คุณลักษณะทางเคมีฟิสิกส์ หรือส่วนประกอบในตัวพัสดุ
ถูกต้อง คุณสมบัติด้านความคุ้มค่า คือ มีความสมดุลระหว่างราคา อายุการใช้งานและอรรถประโยชน์  ที่ได้รับ 
รวมทั้งคุณสมบัติเกี่ยวกับความแน่นอน คือ สามารถเชื่อถือได้ว่าพัสดุทุกชิ้นมีคุณภาพเดียวกัน และได้รับการ
ตรวจสอบว่ามีมาตรฐานเดียวกัน แผนภาพที่ 2 กระบวนการบริหารพัสดุ การเบิก จ่ายเงิน ค่าพัสดุ การกำหนด
ความต้องการพัสดุ (กำหนดแผนดำเนินงาน) 1. จัดหาพัสดุที่มีประโยชน์ใช้สอยเหมาะสม 2. จัดหาพัสดุให้
เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 3. จัดหาพัสดุด้วย ต้นทุนและแหล่งขายที่เหมาะสม การจัดทำงบประมาณ         
การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมพัสดุการจําหน่ายพัสดุ เป้าหมาย 2  
  1.2 การจัดหาพัสดุให้พอเพียงต่อการปฏิบัติงาน ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบบริหารพัสดุควรจัดหาพัสดุ     
ในจํานวนที่ถูกต้องและ ณ เวลาที่ถูกต้อง ซึ่งหมายถึงการจัดหาพัสดุให้ได้ในปริมาณที่เพียงพอต่อการใช้      
งานอย่างสม่ำเสมอในกระบวนการดําเนินงานอย่างต่อเนื่อง มีระดับพัสดุสํารองพอเหมาะและมีจังหวะเวลาที่
สมดุลต่อการใช้งาน  
  1.3 การจัดหาพัสดุด้วยต้นทุนและแหล่งขายที่เหมาะสม หากพิจารณาว่าการจัดหาพัสดุที่ตรงตาม 
วัตถุประสงค์การใช้งาน เพียงพอและทันเวลาแก่การใช้ปฏิบัติงาน เป็นการจัดหาพัสดุที่มีประสิทธิผลแล้ว    
การจัดหาพัสดุในราคาและจากแหล่งขายที่ถูกต้อง ก็คือ การจัดหาพัสดุที่มีประสิทธิภาพ เนื่องจากแม้จะได้  
พัสดุมาใช้ประโยชน์จนบรรลุผลสําเร็จในงานหนึ่ง ๆ แล้วก็ตาม แต่หากต้องเสียค่าใช้จ่ายสูงเกินไป ก็ไม่อาจถือว่า
บรรลุผลสัมฤทธิ์ในระดับองค์การ ดังนั้น จึงควรจัดหาพัสดุให้ได้ในราคาและจากแหล่งขายที่ถูกต้อง โดยราคาที่
ถูกต้องในที่นี้หมายถึง เป็นราคาพัสดุที่ยุติธรรม ซึ่งทั้งผู้ซื้อและผู้ขายยอมรับหรือพึงพอใจ เป็นราคาที่ผู้ซื้อพอใจ
ในคุณภาพที่ได้รับและผู้ขายได้รับกําไรเพียงพอต่อการดําเนินธุรกิจ สําหรับแหล่งขายที่ถูกต้องในที่นี้หมายถึง 
ผู้ขายหรือแหล่งขาย มีความพร้อมในการจัดหาและนําส่งพัสดุได้ตรงตาม ความต้องการของผู้ซื้อมีความซื่อสัตย์
และมีฐานะการเงินมั่นคง 
  การตรวจสอบพัสดุประจำปี เป็นส่วนหนึ่งในเรื่องการบริหารพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 ส่วนที่ 3 การบำรุงรักษา การตรวจสอบ  
  ระเบียบฯ ข้อ 213 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปีให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานซึ่งมี 
พัสดุไว้จ่ายแล้วแต่กรณี แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ คนหนึ่งหรือ
หลาย คนตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 
กันยายนปี ปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  
  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ
เดือน ตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มี
พัสดุใด ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้วให้เสนอ
รายงานผลการ ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  

การตรวจพสัดุประจำปี I นางสรุัตนา เพ็ญจำรสั  หน้า 2 



  เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบแล้ว ให้ส่งรายงานเสนอตามลำดับชั้นจนถึง 
หัวหน้าส่วนราชการ 1 ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน ส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี 1ชุด สำหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้ส่งสำเนารายงานไป
ยังส่วนราชการต้นสังกัดอีก 1 ชุดด้วย  
  ระเบียบฯ ข้อ 214 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานดังกล่าวตามข้อ 213 และปรากฏว่ามี
พัสดุ ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง ขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ 35 และข้อ 36 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้
อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณาสั่งการ ให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได ้ 
  ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าส่วนราชการดำเนินการตาม
กฎหมาย และระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้องต่อไป 
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ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี ให้หัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจท่ีมีพัสดุไว้ 

สำหรับเบิก-จา่ย แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีใน
หน่วยงาน ซึ่งมิใช่เจ้าหนา้ท่ีพัสดุ คนหนึ่ง
หรือหลายคนตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 

(งวดต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึง 30 
กันยายนปีปัจจุบัน) และตรวจนับพัสดุ
ประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ตรวจสอบพัสดุประจำปีในวันเปิดทำการ 
วันแรกของเดือนตุลาคม ว่าการรับจ่าย
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลืออยู่ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุเสื่อม

คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือไม่
จำเป็นใช้ในราชการต่อไป  

แล้วรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งต้ัง 
ภายใน 30 วันทำการ 

กันยายน ตุลาคม 

ผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ถ้าปรากฏ

ว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือ

หมดความจำเป็นต้องใช้ราชการต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานเสนอขอแต่งต้ัง

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

พฤศจิกายน 

หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ พจิารณาอนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

ธันวาคม คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงดำเนินการสอบหาขอ้เท็จจริงพร้อมตรวจสอบสภาพพสัดุและประเมินราคา

ข้ันต่ำ แล้วรายงานผลต่อหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบหมายพร้อมเสนอความเหน็ ภายใน 15 วันทำการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการตามข้อเท็จจริง มกราคม – กุมภาพันธ ์

กรณีผลการสอบหาข้อเท็จจริง ปรากฏว่าไม่ต้องมี

ผู้รับผิด เจ้าหน้าท่ีพัสดุสรุปเสนอหัวหน้าส่วน

ราชการหรือผู้ได้รับมอบอำนาจสั่งให้ดำเนินการ

จำหนา่ยตามวิธีการใดวิธีการหนึ่ง ได้แก่ ขาย 

แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทำลาย จำหนา่ย

เป็นสูญ รวมท้ังขอแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ 

และอื่น ๆ 

หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ  

สั่งดำเนินการจำหน่ายตามวิธีการท่ีกำหนด 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตัดจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ รายงานหัวหน้าส่วนราชการหรือ   

ผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจ แจ้งสำนักงานตรวจเงิน

แผ่นดิน (สตง.) กรณีมีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ 

แจ้งสำนักงบประมาณด้วย ภายใน 30 วัน 

กรณีผลของการสอบหาข้อเท็จจริงปรากฏวา่ ต้องมีผู้รับผิด เจ้าหน้าท่ีพสัดุรายงานหัวหนา้

ส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ ขอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาตัวผู้รับผิด 

หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ สั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาตัวผู้รับผิด 

คณะกรรมการดำเนินการสอบหาตัวผู้รับผิดแล้วรายงานผลการสอบสวน ภายใน 60 วัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการสอบสวน 

กรณีไม่ต้องมีผู้รับผิด กรณีต้องมีตัวผู้รับผิด 

รายงานกระทรวงการคลังให้ความ

เห็นชอบผลการสอบสวนก่อน 

ผู้รับผิดชอบใช้ค่าเสียหายแล้ว 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการขออนุมัติ

จำหนา่ย 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ สรุปเสนอผู้มีอำนาจ

สั่งการให้ผู้รับผิดชดใช ้

ชดใช้เป็นเงิน

ตามหลักเกณฑ์

ท่ีกระทรวง  

การคลังกำหนด 

ชดใช้เป็นพสัดุ 

ประเภท ชนิด 

ขนาด ลักษณะ 

และคุณภาพ

อย่างเดียวกัน 

ภาพที่ 2 
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  ทั ้งนี ้ ผู ้ที ่ร ับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ จะต้องมีความรู ้ ความเข้าใจถึงขั ้นตอน 
กระบวนการเพื่อให้การดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เพื่อเป็นการป้องกันการสูญเสีย
และความเสียหายที่เกิดขึ้นกับหน่วยงานราชการได้ทันท่วงที จึงได้รวบรวบข้อมูลต่าง ๆ ของกระบวนการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีเพื่อเป็นคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อให้การบริหารพัสดุ ขั ้นตอนของการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีป็นไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือให้เกิดความ
คุ้มค่า โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
 

วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อให้บุคลากรมีคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี และถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 
  2. เพื ่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัต ิงานที ่ม ุ ่งไปสู ่การบริหารงานที ่ม ีคุณภาพของ
กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำปี กระบวนการจำหน่ายพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ  
  3. เพื่อเป็นการแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ให้สามารถ
เข้าใจถึงวิธีการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
  1. เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการอ้างอิงในการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้ 
  2. เพื ่อให้บุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์ซึ ่งปฏิบัติงานด้านพัสดุ สามารถปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีแทนกันได้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
ขอบเขตของคู่มือ 
  คู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง “การตรวจสอบพัสดุประจำปี” ฉบับนี้มีเนื้อหาครอบคลุมสำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ หรือบุคคลที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  ได้ถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน ซึ่งได้แก่ 
ขั้นตอน การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการตรวจสอบพัสดุประจำปี การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีต่อ
ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เท่านั้น  
   

คำจำกัดความ 
  1. มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
  2. คณะ หมายถึง คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 3. คณบดี หมายถึง คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 4. รองคณบดี หมายถึง รองคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 5. หัวหน้าสำนักงาน หมายถึง หัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 6. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7. เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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คำจำกัดความ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  "พัสดุ" หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอื่น ๆ ที่กำหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ 
  "การบริหารพัสดุ" หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
  “เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
  “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ดํารงตําแหน่ง หัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ     
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
กําหนดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
  "หน่วยงานของรัฐ" หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์การตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  “การตรวจพัสดุประจำปี” หมายความว่า ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี ต้องแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ตั ้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน ว่าการรับจ่าย 
ถูกต้องหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในงานต่อไป  
  “ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ นับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึง วันที่ 30 กันยายนของ
ปีถัดไป 
  “การรายงานพัสดุประจำปี” หมายความว่า พัสดุหลังจากการตรวจสอบพัสดุประจำปีแล้ว ว่า
การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญหายไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้อง
ใช้งานต่อไป 
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บทที่ 2  

กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง “การตรวจสอบพัสดุประจำปี” คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ได้มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 

ภาพที่ 3-4 

การตรวจพสัดุประจำปี I นางสรุัตนา เพ็ญจำรสั  หน้า 7 



 
 

 
 

 

 

ภาพที่ 5-8 
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พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 
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จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  
 

    
 
 
หลักการทำงานแบบ PDCA 
 

 1. การปฏิบัติงานมีการวางแผน (Plan = วางแผน) หมายถึง การวางแผนการดำเนินงานอย่าง
รอบคอบ ครอบคลุมถึงการกำหนดหัวข้อที่ต้องการ เช่น การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ   
มีหลักการทำงาน คือ 
  1.1 วางแผนขั้นตอนและเตรียมการ เมื่อใกล้ถึงช่วงระยะเวลาที่จะต้องมีการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี จะต้องให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีประสิทธิภาพเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
  1.2 กำหนดวิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลา 
  1.3 ดำเนินการและจัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
  1.4 ปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
  1.5 ติดตามและรายงานผลการดำเนินการ ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 

ภาพที่ 10-11 
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 2. การตรวจสอบพัสดุ (Do = ปฏิบัติตามแผน) หมายถึง การปฏิบัติตามแผนที่ได้กำหนดไว้ ดังนี้ 
  2.1 การตรวจสอบพัสดุ ได้ปฏิบัติตามแผนที่กำหนด 
  2.2 การปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่ได้กำหนดไว้ 
  2.3 การแก้ไขปัญหาและอุปสรรค ในระหว่างการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 3. ตรวจสอบการตรวจพัสดุประจำปีแผน (Check = การตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน) 
หมายถึง การได้มีการปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยได้มีการประเมินผลว่าได้ปฏิบัติตามแผนการ
ปฏิบัติงานตามที่ได้กำหนดไว้ สามารถประเมินปัญหาควบคู่ไปกับข้ันตอนการดำเนินงานได้ 
 4. การปรับปรุงงานและการแก้ไข (Action = A การปรับปรุงงานและการแก้ไข) หมายถึง  
ได้มีการปรับปรุงแก้ไขการตรวจสอบพัสดุประจำปี ให้เป็นไปตามแผนที่ได้กำหนดไว้ ได้แก่ 
  4.1 มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบพัสดุประจำปีหรือไม่ และไม่
เป็นไปตามแผนจะต้องมีการปรับปรุงขั้นตอนไหนบ้าง 
  4.2 หากมีปัญหาเกิดขึ้นสามารถปรับปรุงแก้ไขได้ตามเป้าหมาย ทั้งนี้ การปฏิบัติงานควรเพ่ิม
ประสิทธิภาพและเพ่ือให้เกิดประสิทธิผล 
  4.3 นำข้อมูลที่ได้จากการสรุปผลรายงานต่อผู้บริหาร เพื่อเป็นข้อมูลในการประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหาร และสามารถนำมาปรับใช้กับการปฏิบัติงานในการตรวจสอบพัสดุประจำปีในปีถัดไป   
ทำให้งานบรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมายที่ได้กำหนดไว้ 

  
 การตรวจสอบพัสดุประจำปี เป็นส่วนหนึ่งในเรื่อง การบริหารพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง    
ว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 หมวด 9 ส่วนที ่ 3 การบำรุงร ักษา            
การตรวจสอบ ข้อ 213 ที่กำหนดไว้ว่า “ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่ 
เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่งให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
ในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื ่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด              
ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง
ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น” 
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หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและการจำหน่ายพัสดุประจำปี 
 

 1. หน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
    1.1 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามระเบียบพัสดุฯ   
ข้อ 155 (ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี) 
    1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปี  
    1.3 กรณีมีพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจากการใช้
งานตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไป
ได้โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
    1.4 กรณีท่ีเห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป หัวหน้าส่วนราชการดำเนินการจำหน่ายต่อไป  
    1.5 แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ข้อ 156) 
    1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากกรรมการฯ 
         - กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอ
วิธีการจำหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จำหน่าย แจ้งให้กระทรวงการคลังและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาคทราบต่อไป 
         - กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง 
 
 2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
    2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพื่อการ
ตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
    2.2 อำนวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ในการตรวจสอบพัสดุ 
    2.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจำหน่ายพัสดุ ชำรุดเสื่อมสภาพ เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาสั่งการ 
    2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ ชำรุดเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
    2.5 ลงจ่ายพัสดุตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
    2.6 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี รายงานให้กระทรวงการคลังและ
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณีทราบ 
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 3. หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
    3.1 ตรวจการรับการจ่ายของพัสดุ ของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน ถึง 30 กันยายนปีปัจจุบันว่า 
ถูกต้องหรือไม ่
    3.2 ตรวจนับจำนวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลือตาม
บัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้นำไปใช้) 
    3.3 ตรวจนับจำนวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือและ
มีความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที ่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู ่ทั ้งหมดใน
หน่วยงานว่า มีความชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 
    3.4 จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันทำการ โดยนับตั้งแต่
วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 
 
 4. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
    4.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุที ่ชำรุด เสื ่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการตามที่
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม่ 
    4.2 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมี
ผู้รับผิดทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บำรุงรักษาพัสดุนั้น 
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บทที่ 3 

ขั้นตอนการการตรวจสอบพัสดุประจำป ี

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อ 213 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายจัดทำบันทึกฯ 

ขอให้หลักสูตร/โปรแกรมวิชา/คณะฯ      

จัดส่งรายชื่อผู้ที่ไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง  

คกก.ตรวจสอบพัสดุประจำป ี
เสนอคณบดีลงนาม 

คกก. เริ่มดำเนินการตรวจสอบให้

เสร็จสิ้น ภายใน 30 วัน นับแต่ 

วันท่ีทำการตรวจสอบพัสด ุ

คุณสมบัติ องค์ประกอบ

ตามความจำเป็น 

คกก.ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

รายงานผลการตรวจสอบพัสด ุ

พัสดุมีตัวตนอยู่ตามบัญชีหรือทะเบยีนหรือไม่ 

มีพัสดุชำรุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป    

เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็น           

ต้องใช้งานในหน่วยงานของรัฐต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย สรปุ

จำนวนครุภณัฑ์ประเภทต่าง ๆ  

รายงานผลการตรวจสอบ

พัสดุประจำป ี

เสนอคณบดี รับทราบ 

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย 

จัดทำบันทึกข้อความฯ  

เสนอมหาวิทยาลัยทราบ 

ภาพที ่12 
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ขั้นตอนที่ 1  จัดทำบันทึกข้อความ แจ้งโปรแกรมวิชา/หลักสูตรวิชา เพื่อขอรายชื่อบุคลากรที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่

พัสดุ สำหรับจัดทำคำสั่งตรวจครุพัสดุประจำปี 

 
 

 

 

 

 

ภาพที่ 13 
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ขั้นตอนที่ 2  โปรแกรม/หลักสูตร/สำนักงานคณะฯ ดำเนินการจัดส่งรายชื่อกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจำปี

มายังสำนักงานคณะฯ เพื่อให้คณะฯ ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 14 
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ขั้นตอนที่ 3 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจำปีงบประมาณ ...... 
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ขั้นตอนที่ 4 พิมพ์ข้อมูลครุภัณฑ์ จาก ระบบคลังพัสดุ  

 

 
ภาพที ่17  

  หมายเลข 1  :  เข้า www.skru.ac.th   

  หมายเลข 2  :   เลือก ระบบสารสนเทศออนไลน์ และ ระบบ MIS 

  หมายเลข 3  :  คลิก ➢ ระบบ MIS SKRU 
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ขั้นตอนที่ 5 เข้าระบบคลังพัสดุ 

 
ภาพที ่18 

  หมายเลข 1 : คลิก ➢ Applications 

 

 

 

 

 

1 
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ขั้นตอนที่ 6 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) 

 
ภาพที ่19 

  หมายเลข 1 : คลิก ➢ ระบบคลังพัสดุ 
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ขั้นตอนที่ 7 เข้าสู่ระบบ/logon to system 

 
ภาพที่ 20 

  หมายเลข 1 : ใส่ ➢ ชื่อผู้ใช้ระบบ / User name : 

  หมายเลข 2 : ใส่ ➢ รหัสผ่าน / Password : 

 

ขั้นตอนที่ 8 รายงานครุภัณฑ์ 

 
ภาพที ่21 

  หมายเลข 1 : เลือก ➢ รายงานครุภัณฑ์ 

  หมายเลข 2 : คลิก ➢ 7 : แบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี 
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1 

2 
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ขั้นตอนที่ 9 การระบุเงื่อนไข 

 
ภาพที ่22 

  หมายเลข 1 : คลิก  ➢  ปีพัสดุ โดยพิมพ์ปี พ.ศ. ปัจจุบัน 

  หมายเลข 2 : คลิก  ➢  คลิก ✓ ในช่อง  ระบุ เพ่ือระบุคลังพัสดุ 

  หมายเลข 3 : เลือก  ➢   ในช่อง คลังพัสดุจาก เพ่ือระบุ คลังพัสดุที่ต้องการค้นหา  

  หมายเลข 4 : คลิก  ➢  คลิก ✓ ในช่อง  ระบุ เพ่ือระบุหน่วยงาน 

  หมายเลข 5 : คลิก  ➢  ในช่อง หน่วยงานจาก เพื่อเลือกระบุหน่วยงานที่ต้องการค้นหา 

  หมายเลข 6 : คลิก  ➢  

   ระบบคลังพัสดุ จะ Print Preview แบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี กดปุ่ม             เพ่ือพิมพ์

แบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี สำเนาให้โปรแกรมวิชา/หลักสูตรฯ/สำนักงานคณะ ดำเนินการต่อไป 

1 

2 
3 

4 
5 

6 
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ขั้นตอนที่ 10  จัดทำแบบตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี ให้กับ โปรแกรมวิชา/หลักสูตรวิชาฯ เพื่อให้ตรวจสอบ

ครุภัณฑ์ประจำป ีพร้อมแนบตารางสรุปรายการครุภัณฑ์เพ่ือส่งกลับมายังคณะฯ 
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ขั้นตอนที่ 11 เจ้าหน้าที่พัสดุคณะฯ รวมรวมเอกสารจากโปรแกรมวิชา/หลักสูตรวิชาฯ และสรุปจำนวน

ครุภัณฑ์ประเภทต่าง ๆ ซึ่งโปรแกรมวิชา/หลักสูตรฯ ได้ดำเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว เพ่ือจัดทำ

บันทึกข้อความรายงานผลการตรวจครุภัณฑ์ประจำปีให้ผู้บริหาร (คณบดี) ทราบ 
 

 

 
ภาพที่ 25-28 
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ขั้นตอนที่ 12 เมื่อคณบดีฯ รับทราบ เจ้าหน้าที่พัสดุคณะฯ จัดทำบันทึกข้อความเพื่อรายงานให้มหาวิทยาลัย

ทราบต่อไป 

 

 
 

 

 

ภาพที่ 29-32 
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บทที่ 4 

บทสรุป 
 

สาเหตุของการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
  1. เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ในการดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปี ทันตามห้วงระยะเวลา
ที่กําหนดและเป็นการควบคุม ดูแล ตรวจสอบการรับ–จ่ายพัสดุและครุภัณฑ์ประจําปี ให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  2. พัสดุล้าสมัย เป็นพัสดุตกค้างหรือเหลือใช้เนื่องจากมีพัสดุรุ่นใหม่ที่มีประสิทธิภาพดีกว่าทั้งใน
ด้านรูปแบบและสมรรถนะเข้ามาทดแทน 
  3. พัสดุเสื่อมคุณภาพหรือหมดอายุ เนื่องจากพัสดุถูกใช้งานมานานหรือเก็บสำรองไว้นานทำให้
พัสดุหมดสภาพการใช้งานหรือพัสดุอาจเสื่อมคุณภาพจากการเก็บรักษาไม่ถูกวิธีขาดการดูแลรักษา 
 

ปัญหาและความเสี่ยงสำคัญที่พบในการปฏิบัติงาน  
   1. มีหมายเลขครุภัณฑแ์ต่ไม่มีตัวตนของครุภัณฑ์ หรือ มีครุภัณฑ์แต่ไม่มีหมายเลขครุภัณฑ์ 
   2. มีการโยกย้ายครุภัณฑ์จากสถานที่ที่ได้บันทึกไว้ในทะเบียนครุภัณฑ์ โดยไม่แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ทราบ ทําให้ยากต่อการตรวจสอบพัสดุ  
   3. ฐานข้อมูลในระบบคลังพัสดุ (MIS) ไม่ได้บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน เช่น 
สถานที่ตั้ง รุ่น ยี่ห้อ วันที่ได้มา เป็นต้น จึงทําให้ยากต่อการตรวจสอบพัสดุ  
   4. ปัจจุบันไม่ได้มีการตรวจสอบและดูแลครุภัณฑ์อย่างจริงจัง อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ที่ดูแลและ 
เกี่ยวข้องมีภาระงานและหน้าที่หลายอย่าง  
 

ข้อเสนอแนะและแนวทางการพัฒนางาน  
   1. ควรกําหนดวิธีการปฏิบัติที่ชัดเจน กรณีท่ีมีทรัพย์สินสูญหาย การโอนและจําหน่าย  
   2. เมื่อมีครุภัณฑ์ที่ชํารุด หรือเสื่อมสภาพให้รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบ เพื่อให้พิจารณา
ดําเนินการ จําหน่ายพัสดุ หรือดำเนินการซ่อม 
   3. ทะเบียนบัญชีครุภัณฑ์ (ระบบคลังพัสดุ MIS) ต้องปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ โดยเฉพาะ
กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่ตั้งของครุภัณฑ์ 
   4. ควรมีการตรวจสอบพัสดุประจําปีอย่างจริงจัง เพื่อจะได้ดําเนินการเกี่ยวกับการจําหน่าย
ครุภัณฑ ์เสื่อมสภาพอย่างสม่ำเสมอทุก ๆ ปี โดยเฉพาะครุภัณฑ์ที่ขาดการดูแลรักษา เก่า ล้าสมัย เสียค่าใช้จ่าย
ในการบํารุงรักษาสูง หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  
   5. เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ครุภัณฑ์ใหม่ควรถ่ายภาพของครุภัณฑ์ ในระบบคลังพัสดุ 
เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ โดยให้เจ้าที่ที่รับผิดชอบเป็นผู้เขียนเลขรหัสครุภัณฑ์ที่ครุภัณฑ์ให้เรียบร้อย  
   6. บุคลากรที่ได้รับการบรรจุใหม่ไม่มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ ขาดการฝึกอบรม 
ขาดคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงาน 
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เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     

  -  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

   -  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

  -  หนังสือเวียนจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.2560 

  -  คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ที่ 3025/2564  

   เรื่อง การมอบหมายงานและมอบอำนาจให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  

  - คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ที่ 3275/2564  

   เรื่อง การมอบหมายงานและมอบอำนาจให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี (ฉบับที่ 2) 

- จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 2543 
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ถูกต้อง โปร่งใส ประหยัด มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
 

 


