
 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ต้องจดัท ำให้แล้วเสร็จภำยในเดือนสุดท้ำย 30 นาที
    กอ่นส้ินปีงบประมำณของทุกปี
2. ตรวจสอบควำมถกูต้องของค ำส่ัง
    กอ่นเสนอทุกคร้ัง

1. เสนอภำยใน 1 วันท ำกำร 10 นาที
    หลังจำกด ำเนินกำรแล้วเสร็จ
2. ติดตำมกำรลงนำมในค ำส่ัง
    มิให้เกนิวันที่ 30 กนัยำยนของทุกปี

1. ลงนำมในค ำส่ังภำยใน 15 นาที
    วันที่ 30 กนัยำยนของทุกปี

1. รับแจง้ผู้ที่มีรำยชื่อเป็น 10 นาที
    คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี
    ทุกคนให้รับทรำบ
2. คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
    ลงลำยมือชื่อรับค ำส่ัง
3. เกบ็ส ำเนำค ำส่ังเขำ้แฟ้มค ำส่ังพัสดุ

1. เร่ิมด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุ 420 นาที
    ในวันเปิดท ำกำรวันแรกของปีงบประมำณ
    โดยด ำเนินกำรตำมระเบียบฯ ขอ้ 213

ระยะเวลา

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี
งานพัสดุ ส านักสขุาภิบาลอาหารและน้ า

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเป็นไปอยา่งถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง
                  ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213

5. ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
หรือหัวหน้ำหน่วยพัสดุ

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ
2. เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม

4. รับคืนค ำสั่งจำกผู้มีอ ำนำจและแจ้ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

ให้รับทรำบค ำสั่ง

3. พิจำรณำและ
ลงนำมในค ำสั่ง

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
หรือหัวหน้ำหน่วยพัสดุ

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ

คณะกรรมกำร 
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี
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ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ตรวจสอบควำมถกูต้องครบถว้น 420 นาที
    กอ่นรำยงำนผลต่อผู้แต่งต้ัง
2. จดัท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุ
    ประจ ำปีเสนอต่อผู้แต่งต้ังภำยใน 
    30 วันท ำกำร นับแต่วันเร่ิมด ำเนินกำร
    ตรวจสอบพัสดุ
3. กรรมกำรลงลำยมือชื่อก ำกบัใน
    เอกสำรประกอบรำยงำนทุกแผ่น

1. สอบทำนควำมถกูต้องครบถว้น 30 นาที
    กอ่นเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
 2. ส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
     พัสดุประจ ำปี จ ำนวน 2 ชุด
     ส่งให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 
     1 ชุดและเกบ็ใส่แฟ้ม
     เพื่อเกบ็เป็นหลักฐำน 1 ชุด   

1. จดัเกบ็เขำ้แฟ้มให้ถกูต้องครบถว้น 5 นาที
    เป็นระเบียบและเรียงล ำดับเหตุกำรณ์
2. จดัเกบ็เขำ้แฟ้มทันทีที่ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ

940 นาทีรวมระยะเวลาทั้งหมด

8. จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม
รำยงำนตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ ำปี

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ

7. จัดท ำรำยงำนเสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐและส ำเนำส่งให้

ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน

6. จัดท ำรำยงำน
ผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

คณะกรรมกำร 
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

หัวหน้ำหน่วยพสัดุ



วิธีปฏิบัติ เรื่อง การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ของงานพัสดุ สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

วัตถุประสงค ์: เพ่ือให้การดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213  

การตรวจสอบพัสดุประจำปี มีขั้นตอนการดำเนินงาน ทั้งสิ้น 8 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ ๑ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพัสดุจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยต้องจัดทำ
ให้แล้วเสร็จภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี รวมทั้งตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
คำสั่ง ก่อนเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทุกครั้ง ระยะเวลาดำเนินการ ประมาณ 30 นาที   

 ขั้นตอนที่ 2 เสนอผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่ง 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพัสดุเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาและลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี ให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับที่กำหนด ภายใน 1 วันทำการหลังจาก
ดำเนินการแล้วเสร็จ รวมทั้งติดตามการลงนามในคำสั ่งมิให้เกินวันที่ 30 กันยายนของทุกปี ระยะเวลา          
ดำเนินการ ประมาณ 10 นาที 

 ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาและลงนามในคำสั่ง 
 ผู้มีอำนาจพิจารณาและลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี  ให้เป็นไปตาม
กฎหมายระเบียบข้อบังคับที่กำหนด ภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกปี รวมทั้งลงนามภายใน ระยะเวลา
ดำเนินการ ประมาณ 15 นาท ี

 ขั ้นตอนที ่ 4 ร ับคืนคำสั ่งจากผู ้ม ีอำนาจและแจ้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี       
รับทราบคำสั่ง 
 เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบงานพัสดุรับคืนคำสั่งจากผู้มีอำนาจและแจ้งผู้ที่มีรายชื่อเป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีทุกคนรับทราบ โดยให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อรับคำสั่งและเก็บสำเนาคำสั่งเข้าแฟ้ม
คำสั่งพัสดุ ระยะเวลาดำเนินการ ประมาณ 10 นาที 

 ขั้นตอนที่ 5 ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี เริ ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณถัดไป โดยดำเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 213 ระยะเวลาดำเนินการ ประมาณ 420 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 6 จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนมีอยู่จริงของพัสดุและจัดทำ
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยสอบทานความถูกต้องครบถ้วนก่อนรายงานผลต่อผู้แต่งตั้งและ
เสนอต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับตั้งแต่เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุโดยให้คณะกรรมการลงลายมือ
ชื่อกำกับในเอกสารประกอบรายงานทุกแผ่น ระยะเวลาดำเนินการ ประมาณ 420 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 7 จัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและสำเนาส่งให้สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพัสดุจัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐโดยสอบทานความถูกต้อง
ครบถ้วนก่อนเสนอ รวมทั้งสำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี จำนวน ๒ ชุด ส่งให้สำนักงานการ



ตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุดและเก็บใส่แฟ้มรายงานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี เพื่อเก็บเป็นหลักฐาน ๑ ชุด 
ระยะเวลาดำเนินการ ประมาณ 30 นาท ี

 ขั้นตอนที่ 8 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มรายงานตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพัสดุจัดเก็บสำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีเข้าแฟ้มรายงาน
ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี ให้ถูกต้องครบถ้วน เป็นระเบียบและเรียงตามลำดับเหตุการณ์  โดยจัดเก็บทันที         
ที่ดำเนินการแล้วเสร็จ ระยะเวลาดำเนินการ ประมาณ 5 นาท ี

รวมระยะเวลาดำเนินการ ทั้งหมด 940 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  
  

  
 



ค ำถำม ม ี/ ใช่ ไมม่ ี/ ไมใ่ช่ ค ำอธิบำย / ค ำตอบ
หมวดที ่9 กำรบริหำรพัสดุ
    กำรตรวจสอบพัสดปุระจ ำปี
➢ ก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปีจะมีการแต่งต้ังผู้รับผิดชอบ ✓

➢ ในการตรวจสอบพัสดุ ซ่ึงไม่ใช่เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ เพือ่ตรวจสอบ
     การรับจ่ายพัสดุคงเหลือประจ าปีว่าถูกต้องครบถ้วน
     ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่
➢ มีการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุคงเหลือ ✓

➢ ประจ าปีหรือไม่
➢ กรณีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ สูญหายหรือหมดความจ าเป็น ✓

➢ ต้องใช้งาน มีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและ
➢ ด าเนินการตามระเบียบหรือไม่

ชื่อผู้ประเมิน.......................................................................
ต าแหน่ง.......................................................................

                                                                            วันที.่............./........................./.................

แบบสอบถำมดำ้นกำรบริหำรพัสดุ

แบบสอบถำมด้ำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ
ดำ้นกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ
แบบสอบถามนี้เหมาะส าหรับผู้ตอบแบบสอบถามทีเ่ป็นผู้บริหารระดับผู้จัดการหรือกลุ่มผู้บริหาร ซ่ึงคุ้นเคย
เกี่ยวกับด้านการบริหารพัสดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปค าตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์และการสัมภาษณ์
ผู้มีความรู้ในเร่ืองนี้
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