
                              

                                                                                                                           
 
 

                                                                                                                              ระยะเวลาตรวจสอบ 
                                                                                                   ✓ ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา                                                                                              
       ภายในเดือนสุดท้าย                                                                                        ✓ ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียง ณ วันสิ้นงวด 
       ก่อนสิน้ปีงบประมาณของทุกปี                                                         ✓ ให้เริ่มดำเนนิการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรก               
                                                      คุณสมบัติ องค์ประกอบ                         ของปีงบประมาณ 
                                                         ตามความจำเป็น                          ✓ ตรวจสอบให้เสรจ็สิ้นภายใน 30 วันทำการ นบัแต่วัน                
                                                                                                           เริ่มทำการตรวจสอบพสัด ุ
                                                                                                     การตรวจสอบ 

                                                                                                                                   ✓ การรบัจ่ายถูกต้องหรือไม ่

                                                                                                       ✓ พัสดคุงเหลอืมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม ่
 
 
                                                          ไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ                                               
                                                                                                      ✓ (5 วัน ทำการ)    

                                                                                                       การรายงานผลตรวจสอบ 

                                                                                                       ✓ เมื่อผู้แต่งตัง้ได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบ ให้เสนอหัวหน้า  
                                                                                                          หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด สำเนารายงาน สตง. 1 ชุด และ                   
                                                                                                          หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด (1 วัน ทำการ) 
 

 

 

                                                     กรณี 
                                                  ✓ พัสดุชำรุด                                                                                              
         ✓ เสื่อมคณุภาพ 

         ✓ ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 

 แต่งต้ัง 

  

        ผลการ 

                 พิจารณา 

                 ปรากฏว่า 

                5 วัน ทำการ 
  

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
คู่มือสำหรับเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้า

หน่วยงาน

ของรัฐ 

หัวหน้า

หน่วยพัสด ุ

✓ มีพสัดุใดชำรุด เสื่อมคณุภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด     
หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป                      

ดำเนินตามข้อ 214 ต่อไป 

แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจพัสด ุ

(1 วันทำการ) 

คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
คู่มือสำหรับเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ/ผู้ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสด ุ

รายงานตามข้อ 213 

ข้อ 214 

หัวหน้า

หน่วยงาน

ของรัฐ 

คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง 

1 วัน ทำการ 

เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนวา่ เป็นการเสื่อมสภาพ  
จากการใช้งานตามปกติ หรือสญูไปตามธรรมชาต ิ

องค์ประกอบและการประชุมนำระเบียบข้อ 
26 และข้อ 27 มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ดำเนินการ
ตามกฎหมาย และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง (1-3 วัน ทำการ)  

จะต้องหาผูร้ับผดิ 

ไม่ต้องหาผู้รับผิด 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

สั่งจำหน่าย (1 วัน ทำการ) 

***กฎหมายที่เกี่ยวข้อง*** 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 และข้อ 214 

งานพัสดุ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลกุยเหนือ 

 


