
              

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการด าเนินงานด้านการพัสดุ 
 
 
 

26.  เรื่อง 
 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการพัสดุ                
กรมทางหลวง         กระทรวงคมนาคม  
 



    

  
 
 
 
 

  

    

 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 

 การจัดท าคู่มือการตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีวัตถุประสงค์ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี ใช้เป็นคู่มือแนวทางปฏิบัติในการตรวจสอบพัสดุประจ าปีส าหรับหน่วยงานในสังกัดกรมทางหลวง ให้
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ถูกต้องตามระเบียบฯ และค าสั่งต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ท าให้การควบคุมดูแลพัสดุ มี
ประสิทธิภาพ และทางราชการได้ประโยชน์สูงสุด 
 

2. ขอบเขต 
 

  การตรวจสอบพัสดุประจ าปีกองการพัสดุรับผิดชอบในการก ากับให้ทุกหน่วยงานของกรมฯ  ด าเนินการให้
เป็นไประเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การ
บริหารพัสดุ ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ ข้อ 213 และข้อ 214  พร้อมส่งเจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบ
แนะน าระบบบัญชีพัสดุของหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดกรม  ในกรณีที่มีปัญหา 
 

3. นิยาม  
 

 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                    ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุ
ใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
  เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุดด้วย 
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 ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และ
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่
กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  
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พิจารณา 

 
 
 
 

  

    

 

 

4. ผังกระบวนงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  
 

ผู้รับผิดชอบ     กิจกรรม                                        ระยะเวลาด าเนินงาน 
 

        เร่ิมต้น 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

         
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

4 

3 

2 

1 

ไม่เห็นชอบ 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

 
 

ด าเนินการตรวจสอบพัสด ุ
ประจ าปี 

 

 

ท าบัญชีสรุปยอดพัสดุคงเหลือประจ าปี 

พิจารณา  

 
สรุปรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

                     

 
1. เจ้าหน้าที่ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ / 
    ผู้รับมอบอ านาจ 

 
3. เจ้าหน้าที่ 

 
4. คณะกรรมการฯ 

5. คณะกรรมการ ฯ / 
    เจ้าหน้าที ่
 

 
6. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ / 
    ผู้รับมอบอ านาจ 

5 

2 

เห็นชอบ 

กองการพัสดุ กรมทางหลวง 
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1 วันท าการ 

1 วันท าการ 

5 วันท าการ 

30 วันท าการ 

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 
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ผู้รับผิดชอบ              กิจกรรม                                     ระยะเวลาด าเนินงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 

        เห็นชอบ 

 
 
 
 

                   สิ้นสุด 

 
 
                         

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

8 

10 

9 

7  

รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

 

แจ้งผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

8. เจ้าหน้าที่ กพ. 
    เจ้าหน้าที ่สก. 
    เจ้าหน้าที่ สส. 

 
 7. เจ้าหน้าที่ 

 
 
9. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ / 
    ผู้รับมอบอ านาจ 
 

10. เจ้าหน้าที่ กพ. 
     เจ้าหน้าที่ สก. 
     เจ้าหน้าที่ สส. 

 

ตรวจสอบ / รายงาน ฯ 
 

 

1 

1 วันท าการ 

  5 วันท าการ 

  3 วันท าการ 

 1 วันท าการ 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

ขั้นตอนที่ 1      ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี    ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ  
 ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือ ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี แล้วแต่กรณี เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   ตามค าสั่งกรม ที่ บ.1/151/2560  ลงวันที่ 20  กันยายน  2560    
เรื่อง  การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี เพื่อท าการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุของ 
หน่วยงาน  ตั้งแต่วันที่  1 ตุลาคม  ของปีก่อน    จนถึงวันที่  30  กันยายน  ของปี ปัจจุบัน   
(ควรแต่งตั้งก่อนวันเริ่มท าการตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า  5  วัน ท าการ  การแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือ ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ให้แต่งตั้งจาก
เจ้าหน้าที่ /หรือพนักงานราชการ (เจ้าหน้าที่ระดับช านาญการ/นักวิชาการระดับปฏิบัติการ) จะ
ตั้งจ านวนกี่คนก็ได้ขึ้นอยู่กับปริมาณพัสดุที่จะตรวจ ในการนี้ผู้ถูกแต่งตั้งจะต้องไม่เป็นเจ้าหน้าที่
ที่มีหน้าที่เก่ียวกับการบริหารพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 2      หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ / ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาอนุมัติ  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี หรือผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ขั้นตอนที่ 3       เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ   จัดท าสรุปยอดวัสดุคงเหลือที่ปรากฏในบัตรคุมพัสดุ (พ2-03) / บัญชี                 
            วัสดุ (พ.2-02)     ณ  วันที่  30  กันยายน    โดยใช้แบบ  บชก. 4  (รายการละเอียดผลการ
   ตรวจวัสดุประจ าปี) และสรุปยอดครุภัณฑ์คงเหลือที่ปรากฏใน ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (พ.3-01)  
   ณ วันที่  30  กันยายน   โดยใช้แบบ บชก. 3  (รายการละเอียดผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ 
   ประจ าปี)  โดยแยกเป็นครุภัณฑ์ทั่วไป , ครุภัณฑ์ยานพาหนะ ,  เครื่องรับ – ส่งวิทยุ  
             เครื่องมือโรงงาน และ สะพานเบลี่ย์   จ านวน 3 ชุด  แล้วจัดส่งให้คณะกรรมการตรวจสอบ
            พัสดุประจ าปี หรือ ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ขั้นตอนที่ 4       คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือ ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี   

ด าเนินการ ดังนี้ 
1. ตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ  ว่ามีการด าเนินการถูกต้องหรือไม่มีพัสดุคงเหลือถูกต้อง

ตรงตามบัตรคุมพัสดุ  (พ.2-03)  , บัญชีวัสดุ  (พ.2-02)   และครุภัณฑ์ถูกต้องตาม
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (พ.3-01) 

1. ตรวจสอบว่ามี  พัสดุดี / ช ารุด / เสื่อมสภาพ / สูญไป  หรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป มีจ านวนเท่าใด 

2. ต้องท าการตรวจสอบให้เสร็จภายใน 30 วันท าการ    นับตั้งแต่วันเริ่มท าการ
ตรวจสอบพัสดุ  (วันแรกของเดือนตุลาคม) 

3. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (แบบ  บชก.2 ) เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ พร้อมเหตุผลต่อหัวหน้าส่วนหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ ภายใน   
5   วันท าการ   นับจากวันตรวจสอบเสร็จสิ้น  
 

 

กองการพัสดุ กรมทางหลวง 
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เรื่อง 
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              หลักเกณฑ์และขอบเขตในการตรวจสอบของคณะกรรมการฯ 
1. ตรวจสอบการ รับ – จ่าย พัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีก่อนถึง 30 

กันยายน ปีปัจจุบัน 
2. ตรวจนับพัสดุที่คงเหลืออยู่จริงเพียงวันสิ้นงวดเท่านั้น   
3. หากมีวัสดุหรือครุภัณฑ์มากประเภท  หรือมีจ านวนมาก  แต่จ านวนคณะ

กรรมการฯ  มีจ านวนน้อย อาจใช้วิธีสุ่มตัวอย่าง เช่น สุ่มตัวอย่างร้อยละ 10 
ของพัสดุที่มีอยู่ 

ขั้นตอนที่ 5     เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  สรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ของคณะกรรมการฯ  หรือ
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี   เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ 

ขั้นตอนที่ 6 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอ านาจ  พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีของคณะกรรมการฯ หรือ ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดท าบันทึกน าส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ดังนี้   
                  1.  ครุภัณฑ์ทั่วไปเสนอกองการพัสดุ  โดยใช้แบบ บชก.1  
                    2.  ครุภัณฑ์เครื่องจักรยานพาหนะ,  เครื่องรับ – ส่งวิทยุ  เสนอส านักเครื่องกล 
                              และสือ่สาร 
                    3.  ครุภัณฑ์สะพาน เบลี่ย์   เสนอ ส านักก่อสร้างสะพาน 
        4.  จัดส่งส าเนา รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
             1 ชุด  (กรณีหน่วยงานส่วนกลาง) และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค    
                               (กรณีหน่วยงานในส่วนภูมิภาค) 
ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่กองการพัสดุ / ส านักเครื่องกลและสื่อสาร / ส านักก่อสร้างสะพาน  ได้รับรายงาน    
   การตรวจสอบพัสดุประจ าปี    ตรวจสอบความถูกต้องครุภัณฑ์  กับทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
   (พ.3- 01) กลาง ของกรมฯ    และรายงานวัสดุประจ างวดที่  2 (พ.2- 04)  และจัดท าบันทึก
   รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของหน่วยงาน   เสนอ กรมฯ  พิจารณาให้ความ  
   เห็นชอบ 
ขั้นตอนที่ 9  กรมฯ  พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ขั้นตอนที่ 10  เมื่อ กรมฯ  ให้ความเห็นชอบรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเรียบร้อยแล้ว    
       กองการพัสดุ / ส านักเครื่องกลและสื่อสาร / ส านักก่อสร้างสะพาน  จัดท าบันทึกแจ้งผลการ
       ตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้หน่วยงานฯ  ทราบทันที    หน่วยงานฯเมื่อได้รับแจ้งผลการ 
   ตรวจสอบพัสดุประจ าปีแล้ว หากมีพัสดุช ารุด / เสื่อมสภาพ / สูญไป / ไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
   หน่วยงานของรัฐ ต่อไป ให้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือจ าหน่าย
   พัสดุออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สินต่อไปโดยให้ปฏิบัติตามค าสั่งกรมฯ ที่ บ.1/151/2560   
                     ลงวนัที ่20  กันยายน  2560  เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ ให้แจ้งกองการพัสดุ , ส านักเครื่องกล 
                     และสื่อสาร หรือ ส านักก่อสร้างสะพาน แล้วแต่กรณี   
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หมายเหตุ 1. ทุกหน่วยงานจะต้องส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้กองการพัสดุ                
      ตรวจสอบก่อนเสนอ กรมฯ ภายในวันที่  15  พฤศจิกายน 
  2. รายงานสรุปวัสดุประจ างวด พ.2-04 จะต้องส่งให้กองการพัสดุ ตรวจสอบ  
   - งวดที่ 1   ภายในวันที่ 20  เมษายน 
   - งวดที่ 2   ภายในวันที่ 20  ตุลาคม 

 
6. หน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
   พัสดุประจ าปี   ดังนี้ 

1. ตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ ว่ามีการด าเนินการถูกต้องหรือไม่  มีพัสดุคงเหลือถูกต้องตรงตาม
บัตรคุมพัสดุ  (พ.2-03)   และครุภัณฑ์ถูกต้องตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน (พ.3-01) 

2. ตรวจสอบว่ามี  พัสดุดี  / ช ารุด  /  เสื่อมสภาพ  /  สูญไป  หรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของ
รัฐต่อไป มีจ านวนเท่าใด 

3. ต้องท าการตรวจสอบให้เสร็จภายใน 30 วันท าการ    นับตั้งแต่วันเริ่มท าการตรวจสอบพัสดุ   
(วันแรกของเดือนตุลาคม) 

 
7. เอกสารอ้างอิง 
      - ระเบียบฯ  ค าสั่งกรมฯ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
  1.  ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ     
               พ.ศ 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ ข้อ 213 และ 214                            

2. ค าสั่งกรมทางหลวงที่ บ1.1/151/2560  ลงวันที่  20  กันยายน  2560  เรื่อง    การควบคุม    
    และการจ าหน่ายพัสดุ 
3.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48  ลงวันที่  13  กันยายน  2549 เรื่อง การบันทึกบัญชี 

              วัสดุหรือครุภัณฑ์ 
4. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37  ลงวันที่. 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการ 
    พิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
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8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1.  แบบ บชก.1   บันทึก    เรื่อง  ส่งผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

2.  แบบ บชก. 2  บันทึก    เรื่อง  ส่งผลรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  3.  แบบ บชก. 3  แบบรายการละเอียดผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี  
  4.  แบบ บชก. 4  แบบรายการละเอียดผลการตรวจสอบวัสดุประจ าปี  
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