
 

 
 
 

แนวทางการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

งานตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
 

จัดท าโดย 
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แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสด ุ
งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
ล าดับ/
ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ▪ แจ้งภาควิชา/หน่วยงานให้ตรวจสอบ
รายการครุภัณฑ์ก่อนการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี โดยแนบทะเบียน
ครุภัณฑ์ให้ตรวจสอบ 

 7 วัน งานพัสดุ 

2 ▪ ด าเนินการตรวจสอบรายการครุภัณฑ์
ก่อนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

▪ แจ้งรายชื่อคณะกรรมการ/
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
 

10-15 วัน ภาควิชา/
หน่วยงาน 

3 ▪ ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ตามรายชื่อที่ได้รับจากที่ภาควิชา/
หน่วยงาน 

 1 วัน งานพัสดุ 

4 ▪ อนุมัติ 
 

 
 
 

 1-2 วัน รองคณบดี 

5 ▪ ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ/
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

▪ ท าหนังสือแจ้งวันเข้าด าเนินการให้
ภาควิชา/หน่วยงานทราบ 

 1 วัน งานพัสดุ 

6 ▪ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
▪ รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

 30 วันท าการ ภาควิชา/
หน่วยงาน 

7 
 

▪ ท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปเีสนอส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 

▪ ท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปเีสนอมหาวิทยาลัย 

 1 วัน งานพัสดุ 

 

รวมระยะเวลาด าเนินงาน 51-57 วัน 
 

ภาควิชา/หน่วยงาน 

หน่วยพัสดุ 

หน่วยพัสดุ 

รองคณบดี (ผ่านหัวหน้างาน
การเงิน พัสดุและสินทรัพย์, 

ผ่านเลขานุการคณะฯ 

หน่วยพัสดุ 

ภาควิชา/หน่วยงาน 

หน่วยพัสดุ 
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เมื่อด าเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้น ผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุประจ าปีแจ้งรายงานผลการตรวจสอบประจ าปี 

ซึ่งผลการตรวจสอบสามารถแบ่งแยกได้ตามกรณี ดังต่อไปนี้  
1. กรณี ตรวจสอบไม่พบครุภัณฑ์ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือสืบข้อเท็จจริง  
2. กรณี ครุภัณฑ์ช ารุดและหมดความจ าเป็นในการใช้งาน ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงด้วย 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : การด าเนินงานเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 
 

 


