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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ วันทําการ

จุดควบคุม

อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจ  1. อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจอนุมัติแต่งตั�ง    -  แต่งตั�งคณะกรรมการฯ ก่อน

     คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี       สิ�นเดือนกันยายนทุกปี

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด  2. เจ้าหน้าที�พัสดุ (ผู้รับผิดชอบบัญชีวัสด)ุ เตรียม 1

นางสาววาสนา  สอนสุด      เอกสารหลักฐานการรับวัสดุ ,ใบเบิกวัสดุ และ      

    บัญชีวัสดุและเจ้าพนักงานพัสดุ (ผู้รับผิดชอบ

   ทะเบียนคุมทรัพย์สิน) เตรียมเอกสารหลักฐาน

  การรับครุภัณฑ์และทะเบียนคุมทรัพย์สินเพื�อให้

   คณะกรรมการฯ ดําเนินการตรวจสอบ

จุดควบคุม

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ  3. คณะกรรมการฯ ดําเนินการตรวจสอบพัสดุ  -  เริ�มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวัน 30

ประจําปี      และรายงานผลฯ ตามระเบียบฯ พัสดุข้อ 155     เปิดทําการวันแรกของเดือนตุลาคม

    เป็นต้นไป

 -  รายงานผลฯ ภายใน 30 วันทําการ

    นับแต่วันเริ�มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด  4. เจ้าหน้าที�พัสดุเสนอรายงานผลฯ ของ 1

     คณะกรรมการฯ ต่ออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจ

จุดควบคุม

หัวหน้ากลุ่มอํานวยการ  5. หัวหน้ากลุ่มอํานวยการส่งรายงานผลฯ ไปยัง  -  จัดเก็บสําเนาหนังสือนําส่งฯ ไว้เป็น 1

     สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน      หลักฐาน

รวมระยะเวลาดําเนินการ   33  วันทําการ

การตรวจสอบพัสดุประจําปีของกองคลัง
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1 ก่อนสิ�นเดือนกันยายน อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจอนุมัติแต่งตั�งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจําปี เพื�อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ งวดตั�งแต่วันที� 1 ตุลาคมปีก่อน จนถึงวันที� 30 กันยายน

ปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที�คงเหลืออยู่เพียงวันสิ�นงวดนั�น

2 เจ้าหน้าที�พัสดุ (ผู้รับผิดชอบบัญชีวัสด)ุ เตรียมเอกสารหลักฐานการรับวัสดุ , ใบเบิกวัสดุ

และบัญชีวัสดุ  เจ้าหน้าที�พัสดุ (ผู้รับผิดชอบทะเบียนคุมทรัพย์สิน) เตรียมเอกสารหลักฐาน 

การรับครุภัณฑ์และทะเบียนคุมทรัพย์สิน  เพื�อให้คณะกรรมการฯ ดําเนินการตรวจสอบ

3 คณะกรรมการฯ ดําเนินการตรวจสอบพัสดุโดยตรวจบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สินว่าการ

รับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด

เสื�อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้ว

เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่ออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจภายใน 30 วันทําการ

นับแต่วันเริ�มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั�น (ตามระเบียบฯ พัสดุ ข้อ 155) 

4 เจ้าหน้าที�พัสดุเสนอรายงานผลฯ  ของคณะกรรมการฯ  ต่ออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจ

5 หัวหน้ากลุ่มอํานวยการส่งสําเนารายงานผลฯ ไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

(ตามระเบียบฯพัสดุ ข้อ 155) และจัดเก็บสําเนาหนังสือนําส่งเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน

การตรวจสอบพัสดุประจําปีของกองคลัง
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1 คําสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี

2 ใบเบิกวัสดุ , หลักฐานการรับวัสดุ , บัญชัวัสดุ

3 หลักฐานการรับครุภัณฑ์ , ทะเบียนคุมทรัพย์สิน

4 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี

5 หนังสือนําส่งสําเนารายงานผลฯ ไปยังสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน

เอกสารประกอบเรื�องการตรวจสอบพัสดุประจําปีของกองคลัง
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