
 

การจัดการความรู้ (KM) One-Point Lesson  (ความรู้เฉพาะเร่ือง) 
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วิธีการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
เลขที่เอกสาร  

วันที่รายงาน  

ปร
ะเภ

ท  
  ความรู้พื้นฐาน      การแก้ไขปรับปรงุ      ความยุ่งยาก/ปัญหาที่เกิดขึ้น 

หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน จัดท าโดย 

  วรรณี ศรีเพ็ญ 

 
หลักการและเหตุผล 
 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี เป็นกิจกรรมหน่ึงในการบริหารงานพัสดุ แต่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่จะให้ความส าคัญในเรื่องน้ี  
น้อยกว่าเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง ทั้งที่การตรวจสอบพัสดุประจ าปีเป็นกระบวนการท าให้หน่วยงานรับทราบถึงสถานะของพัสดุว่า  
มีครุภัณฑ์คงเหลือตามทะเบียนเริ่มแรกจนถึงวันที่ 30 กันยายนของทุกปี กับวัสดุ มียอดคงเหลือในคลังเก็บพัสดุ ณ วันที่ 30 กันยายน 
ของทุกปี รวมท้ังมีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหาย หรือไม่  โดยระเบียบก าหนดระยะเวลาด าเนินการตรวจสอบต้องให้แล้วเสร็จ
ภายใน 90 วัน เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของทุกปี หากด าเนินการไม่แล้วเสร็จให้ท าหนังสือชี้แจงเหตุผลเสนอขอขยายเวลา ได้ไม่เกิน 
ครั้งละ 30 วันท าการ ทั้งน้ีหากหน่วยงานด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามระเบียบก าหนดอย่างเคร่งครัดจะสามารถลดปัญหาด้าน
การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ รวมถึงปัญหาด้านสภาพแวดล้อมภายในภายนอกอาคารที่มีการน าพัสดุช ารุด/เสื่อมสภาพมากองอย่าง 
ไม่เป็นระเบียบ ซึ่งอาจเป็นเหตุให้พัสดุน้ันสูญหายก่อนด าเนินการจ าหน่าย หรืออาจเกิดอันตรายต่อบุคลากร/ตัวอาคารของหน่วยงานได้ 
 
วัตถุประสงค ์
 เพื่อใหค้ณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีมีความเข้าใจถึงวิธีการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างถูกต้อง 
 
วิธีการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ให้ตรวจสอบว่า 
 1. การรับจ่ายพัสดุประจ าปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายนของปีถัดไป) ถูกต้องหรือไม่ 
 2. พัสดุคงเหลือมีตรงตามบัญชี หรือทะเบียน หรือไม่ 
 3. พัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด 
 4. พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้ว 
  
ประโยชน์ที่ได้รับ 
 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เข้าใจและสามารถตรวจสอบพัสดุประจ าปีได้อย่างถูกต้อง 
 
ข้อควรระวัง 
 คณะกรรมการต้องเร่งรัดการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้เสร็จโดยเร็วท่ีสุด 
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ผู้ถ่ายทอด        

ผู้รับการถ่ายทอด        
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