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 การตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ข้อ 213 และข้อ  214 ได้ก าหนดให้ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  ให้หัวหน้าส่วนงาน
ในมหาวิทยาลัยเสนอชื่อผู้ปฏิบัติงานซึ่งมิใช่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ   เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี  เพ่ือท าหน้าที่ตรวจนับและตรวจสอบพัสดุคงเหลือ  ณ  วันที่  30  กันยายนของทุกปี  และ
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุต่ออธิการบดีภายใน 30 วันท าการ ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการ
ตรวจสอบพัสดุเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  กองงานพัสดุ  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระ
จอมเกล้าพระนครเหนือ  จึงด าเนินการจัดท าคู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพ่ือใช้เป็นแนวทางการ
ตรวจสอบพัสดุของมหาวิทยาลัย 
 

กองงานพัสดุ  ส านักงานอธิการบดี 
กันยายน   2565 
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การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
 

        ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  ข้อ 213  ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตาม
ความจ าเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คง
เหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัส ดุคงเหลือมีตัวอยู ่ตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่มี พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้
ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู ้แต่งตั ้งภายใน     
30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
  เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  1 ชุด  และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด  พร้อมทั้งส่งส าเนา
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด  (ถ้ามี)  1  ชุด  ด้วย 
  ข้อ  214  เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ  213  
และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง  โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27  มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า  เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือ
สูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
  ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า  จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

 

 
การตรวจสอบพัสดุคงเหลือสิ้นปี ให้เริ่มตรวจสอบในวันที่  1 ตุลาคมของทุกปี 

และรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสนอต่ออธิการบดีพร้อมรวบรวมรายงานผล      การ
ตรวจสอบพัสดุของทั้งมหาวิทยาลัยน าส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  ภายใน 30 วันท าการ  
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หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 1.  ตรวจนับครุภัณฑ์ที่มีอยู่ในส่วนงานตามทะเบียนเริ่มแรกจนถึงวันที่ 30  กันยายนของทุกปี  
ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือและมีความถูกต้องตามทะเบียนที่ได้บันทึกไว้หรือไม่  และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่
มีอยู่ทั้งหมดว่ามีความช ารุด   เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป   เพราะเหตุใด  หรือไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ภายใน
งานแล้ว 
 2.  ตรวจรับวัสดุคงเหลือ  ณ  วันที่  30  กันยายนของทุกปี  เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้งาน    
ว่าคงเหลือตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่  โดยตรวจสอบยอดคงเหลือตามทะเบียนกับยอดวัสดุคงเหลือในคลัง
พัสดุ   
 3.  ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่าย  และการบันทึกรายการในบัญชีคุมวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์   
ว่าถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
 4.  ตรวจสอบการลงหมายเลขประจ าครุภัณฑ์  ว่าครบถ้วนและถูกต้องตามทะเบียนหรือไม่   

5.  ตรวจสอบการยืมพัสดุ  ว่ามีการจัดท าหลักฐานการยืมระหว่างกันหรือไม่  หรือกรณี 
มีการส่งซ่อมพัสดุต้องมีหลักฐานประกอบการซ่อมด้วย 
 6.  ด าเนินการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสนอต่ออธิการบดีภายใน 30 วันท าการ  
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  เสนอผ่านพัสดุส่วนงาน  หัวหน้าส่วนงานและส่งเอกสารมาให้กองงานพัสดุ   
เพ่ือรวบรวมเสนอต่ออธิการบดี 
 

หน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานพัสดุให้คณะกรรมการเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีในวันเปิด
ท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป  (1  ตุลาคม  โดยเริ่มด าเนินการดังนี้) 

1. จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย    และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ให้ครบถ้วนเพื่อการตรวจของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2. อ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ในการตรวจสอบ 
3. เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ  ช ารุดเสื่อมสภาพ   
4. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับพัสดุ    
5. ลงจ่ายพัสดุตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
6. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  เสนอต่ออธิการบดี 

 7. กรณีไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด (ตามข้อ 6) ให้คณะกรรมการ
คณะกรรมการ จัดท าบันทึกรายงานเหตุผลเสนอขอขยายระยะเวลาการตรวจสอบพัสดุ พร้อมน าเสนอ     
ต่ออธิการบดี 
 หลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบบัญชีพัสดุ   

1.  หลักฐานการจ่าย  เช่น     ใบเบิก     เป็นต้น 
2.  หลักฐานการรับ  เช่น    ใบน าเขา้คลัง   ใบตรวจรับ    ใบส่งของ   เป็นต้น   
3.  หลักฐานการยืม   เช่น  ใบยืม   บันทึกการยืมระหว่างกัน    สัญญาการยืม  เป็นต้น 
4.  หลักฐานการส่งซ่อม  เช่น  บันทึกขออนุมัติการซ่อมพัสดุ   ใบน าของออก  เป็นต้น 
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เพ่ือให้การด าเนินการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
พระจอมเกล้าพระนครเหนือเป็นไปแนวทางเดียวกัน  กองงานพัสดุจึงได้จัดท าแบบฟอร์มขึ้นรายละเอียด
ตามเอกสารหน้า  3 - 14  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเพื่อน าเสนอมหาวิทยาลัย 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ คณะ / วิทยาลัย / ส านัก /ศูนย์ /  ภาค /สาขาวิชา / แผนก  / งาน      
ที่                                    วันที ่               พฤศจิกายน    2564                                       

เรื่อง         รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี    2565                      

เรียน   คณบดี/ผู้อ านวยการ 

  ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ได้มีค าสั่งที่…….ลงวันที่
................ให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  2565  ด าเนินการตรวจสอบพัสดุของ………..นั้น   
บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุได้ด าเนินการตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอเสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2565 มาพร้อมนี้ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
    ลงนาม……………………………ประธานกรรมการ 
            (…….……………………)  
    ลงนาม……………………………กรรมการ 
                      (…….…………………….)  
    ลงนาม…………………………...กรรมการ 
              (..…….……….………….)  
    ลงนาม……………………………กรรมการและเลขานุการ 
               (……...………………….) 
เรียน    อธิการบดี 
 เพ่ือโปรดทราบ   รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  2565    พบว่า 
มีวัสดุคงเหลือไม่ตรงตามบัญชี……………..รายการ  ครุภัณฑ์ช ารุด…………….. รายการ 
ครุภัณฑ์ตรวจไม่พบ………….……รายการ อื่นๆ   (ตามเอกสารแนบ)  จึงเห็นควรแต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  ตามรายนามทีเ่สนอมา  ดังนี้ 
 1………………………… 2…………………………  3…………………………… 
 

        ลงนาม……………………………..…………………. 
                  (..……………………………………….….)  
                                     คณบดี/ผู้อ านวยการ 
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รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ภาควิชา…………………..……คณะ/วิทยาลัย /ส านัก /[บัณฑิต / ศูนย…์…………………...……….... 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  2565  ขอเสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  2565  
ตั้งแตว่ันที่   1   ตุลาคม   2565     ถึงวันที่   16   พฤศจิกายน   2565  รายละเอียดดังนี้      
 
 1.  การจัดท าบัญชีวัสดุ 
  …………………………………………………………………………………………………………………. 
 2.  หลักฐานการรับ-จ่าย ประกอบการบันทึกรายการในบัญชีวัสดุ 

………………………………………………………………………………………………....................... 
 3.  การจัดท าสมุดทะเบียนครุภัณฑ์ 
  …………………………………………………………………………………………………………………. 
 4.  หลักฐานการรับ-จ่าย ประกอบการบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ์ 
  …………………………………………………………………………………………………………………. 

5.  การลงชื่อในหลักฐานการจ่ายของผู้เบิกพัสดุ และผู้รับของ 
 ……………………………………………………………………………………………………………….... 
6. ทะเบียนครุภัณฑ์ ใช้แบบฟอร์มที่ก าหนดตามมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า 

พระนครเหนือ   
   ………………………………………………………………………………………………………………. 
 7.  การลงชื่อในหลักฐานการจ่ายของผู้จ่ายและผู้อนุญาตหรือผู้สั่งจ่าย 
  ……………………………………………………………………………………………………………….. 
 8.  การก าหนดหมายเลขประจ าครุภัณฑ์ระบบใด 
  ………………………………………………………………………………………………………………… 
 9.  การลงหมายเลขประจ าครุภัณฑ์ 
  ………………………………………………………………………………………………………………..  

10.  การเก็บรักษาบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ และหลักฐานการรับ-จ่าย 
   ……………………………………………………………………………………………………………… 
 11.  การเก็บรักษาพัสดุ 
   …...……………………………………………………………………………………………………….. 
 12.  ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ 
  ………………………………………………………………………………………………………………  

13.  ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ 
 ………………………………………………………………………………………………... …………… 
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 14. มีพัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  ดังนี้คือ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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 พร้อมนี้ได้แนบรายละเอียดผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 2565 มาด้วยแล้ว และได้แจ้งให้
เจ้าหน้าที่พัสดุทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ ต่อไป 
 

  ลงนาม………………………………. ประธานกรรมการ 
                  (           ) 

   ลงนาม ……………………………….. กรรมการ 
                   (                                            ) 
   ลงนาม ……………………………….. กรรมการ 
                   (                                            ) 

ลงนาม ……………………………….. กรรมการ 
          (                                            ) 

ลงนาม ……………………………….. กรรมการและเลขานุการ 
                   (                                            ) 

ได้ทราบข้อบกพร่องต่าง ๆ และจะด าเนินการแก้ไขโดยด่วน 
 

   ลงนาม ……………………………........เจ้าหน้าที ่
     (                                                ) 

 
   ลงนาม ……………………………….. หวัหน้าเจ้าหน้าที ่
                (                                              ) 
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แบบฟอร์มส าหรับคณะกรรมการฯ ใชจ้ัดเก็บข้อมูลเบือ้งต้นเพื่อจดัท ารายงาน 
ผลการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ข้อมูลเบื้องต้นที่ได้จากการตรวจสอบ 
 การตรวจสอบพัสดุประจ าปีจะต้องได้ข้อมูลดังต่อไปนี้     เพ่ือน าไปจัดท ารายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ ของภาควิชา     สาขาวิชา     แผนก......................................................           
(คณะกรรมการทุกท่านควรน าแบบฟอร์มนี้ไปใชใ้นการเก็บรวบรวมข้อมูลในส่วนที่ตนรับผิดชอบ)     
1.  การจัดท าบัญชีวัสดุ 
  ก.   ไม่เป็นปัจจุบัน    

ข.   ไม่ถูกต้องตามระเบียบ แต่เป็นปัจจุบัน 
 ค.   มีครบถ้วน     

ง.    อ่ืน ๆ (ระบ)ุ ………………………… 
2.  หลักฐานการรับ-จ่าย ประกอบการบันทึกรายการในบัญชีวัสดุ 
 ก.   ไม่มี      

ข.   มีแต่ไม่ครบถ้วน 
 ค.   มีครบถ้วน    
 ง.    อ่ืน ๆ (ระบ)ุ ………………………… 
3.  การจัดท าสมุดทะเบียนครุภัณฑ์ 
 ก.   ไม่เป็นปัจจุบัน   
 ข.   ไม่ถูกต้องตามระเบียบ แต่เป็นปัจจุบัน 
 ค.   ถูกต้องตามระเบียบ และเป็นปัจจุบัน 
 ง.    อ่ืน ๆ (ระบ)ุ ………………………… 
4.  หลักฐานการรับ-จ่าย ประกอบการบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ์ 
 ก.   ไม่มี      

ข.   มีแต่ไม่ครบถ้วน 
 ค.   มีครบถ้วน     

ง.    อ่ืน ๆ (ระบ)ุ ………………………… 
5.  การลงชื่อในหลักฐานการจ่ายของผู้เบิกพัสดุ และผู้รับของ 
 ก.   ไม่ถูกต้องตามระเบียบ   

ข.   ถูกต้องตามระเบียบบางส่วน 
 ค.   ถูกต้องตามระเบียบ     

ง.    อ่ืน ๆ (ระบ)ุ ………………………… 
6.  ทะเบียนครุภัณฑ์   ใช้แบบฟอร์มที่ก าหนดตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า        
พระนครเหนือ   
 ก.   ใช้แบบฟอร์มตามระเบียบ   

ข.   ไม่ใช้แบบฟอร์มตามระเบียบ 
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ค.   ถูกต้องตามระเบียบ     
ง.    อ่ืน ๆ (ระบ)ุ ………………………… 
 

7.  การลงชื่อในหลักฐานการจ่ายของผู้จ่ายและผู้อนุญาต  หรือผู้สั่งจ่าย 
 ก.   ไม่ถูกต้องตามระเบียบ   

ข.   ถูกต้องตามระเบียบบางส่วน 
 ค.   ถูกต้องตามระเบียบ     

ง.    อ่ืน ๆ  (ระบ)ุ ………………………… 
 

8.  การก าหนดหมายเลขประจ าครุภัณฑ์ระบบใด 
 ก.   ไม่มีการก าหนดหมายเลขประจ าครุภัณฑ์ 
 ข.   ก าหนดหมายเลขประจ าครุภัณฑ์ตามระบบของส านักงบประมาณ(ในระบบบัญชี 3 มิติ) 
9.  การลงหมายเลขประจ าครุภัณฑ์ 
 ก.   ไม่มีการลงหมายเลขประจ าครุภัณฑ์  

ข. ถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์แต่ไม่ครบถ้วนทุกรายการ 
ค.   ครบถ้วน แต่ไม่ถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์  

  ง.    ครบถ้วน และถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ 
 จ.    อ่ืน ๆ (ระบ)ุ ………………………… 
10.  การเก็บรักษาบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ และหลักฐานการรับ-จ่าย 
 ก.   เก็บไว้ในที่ไม่ปลอดภัย   

ข.   เก็บไว้ในที่ปลอดภัย แต่เก็บไว้ไม่เรียบร้อย 
ค. เก็บไว้ในที่ปลอดภัยเป็นระเบียบเรียบร้อยครบถ้วน  
ง. อ่ืน ๆ (ระบุ) …..…………… 

11.  การเก็บรักษาพัสดุ 
  ก.   เก็บไว้ในที่ไม่ปลอดภัย   

 ข.   เก็บไว้ในที่ปลอดภัย แต่เก็บไว้ไม่เรียบร้อย 
 ค.   เก็บไว้ในที่ปลอดภัยเป็นระเบียบเรียบร้อยครบถ้วน  

ง.    อ่ืน ๆ  (ระบ)ุ …..…………… 
12.  ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ 
 ก.    ตรงตามบัญชีวัสดุ 
 ข.    ไม่ตรงตามบัญชีวัสดุ ดังนี้ 
     …………………………………………………..………...………………………………………... 

 



 
13.  ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ 
 ก.    ตรงตามบัญชีครุภัณฑ์ 
 ข.    ไม่ตรงตามบัญชีครุภัณฑ์    ดังนี้คือ 
   …………………………………………………..………...…………………………………………. 
 
14.  มีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ดังนี้คือ 
…………………………………………………………..………...…………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………. 
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แบบฟอร์มส ารวจรายการวัสดุคงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามตัวอย่าง.... 
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