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 1.5 กำรส ำรวจวัสดุ และครุภัณฑ์ประจ ำปี (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.01.005) 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรส ำรวจวัสดุ                               

และครุภัณฑ์ประจ ำปี 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.005 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชลี การบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวพีร บุญญาวานิชย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ :  
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานการควบคุมวัสดุ และครุภัณฑ์ประจ าปีของหน่วยงานให้เป็น
แนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความถูกต้องของจ านวนวัสดุ และครุภัณฑ์ภายในหน่วยงาน ตรงกับบัญชีควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์             
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : การปฏิบัติงาน การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ  ครุภัณฑ์ จะกล่าวถึงวิธีการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์
ประจ าปี พร้อมแนวทางในการตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ซึ่งเป็นหนึ่งในวงจรการบริหารงานด้านพัสดุ
ต่อเนื่องจากการด าเนินการด้านคลังพัสดุที่ได้มีการเก็บรักษาพัสดุ เพ่ือจ่ายพัสดุให้กับผู้ใช้งานต่อไป ในการ
ควบคุมบัญชีพัสดุแบ่งเป็นบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลค่ าไม่สูงและไม่มี
ลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุส านักงาน เป็นต้น  
ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุการใช้งานเกิน
กว่า 1 ปี และมีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป 
ครุภัณฑ์มูลค่ำต่ ำกว่ำเกณฑ์ หมายถึง วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี มีราคา
ต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท 
กำรควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุการเบิกพัสดุการจ่ายพัสดุ 
กำรลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายในบัญชีหรือทะเบียนโดย
จ าแนกแต่ละประเภท แต่ละรายการของพัสดุ 
กำรเก็บรักษำพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 
กำรเบิกพัสดุ หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ  
กำรจ่ำยพัสดุ หมายถึง การที่ให้ผู้ที่รับผิดชอบงานพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ที่ท่ีแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ 
กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี หมายถึง การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีก่อน 
จนถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีปัจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน ของปีปัจจุบัน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี : ด าเนินการประชุม และด าเนินการตรวจสอบวัสดุ และครุภัณฑ์
ประจ าปี ผ่าน google Drive ที่ลิ้งก์ https://rb.gy/65fcu  พร้อมกับลงนามในแบบฟอร์ม 
ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี : ด าเนินการออกหนังสือเชิญประชุม และจัดส่ง
หนังสือเชิญประชุม พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุม และจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

https://rb.gy/65fcu
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรส ำรวจวัสดุ                               

และครุภัณฑ์ประจ ำปี 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.005 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชลี การบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวพีร บุญญาวานิชย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ :  
3  

(4/4/2566) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
(https://1th.me/z7yU6) 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานพัสดุ 
(http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2535/A/007/13.PDF) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มรายงานพัสดุคงเหลือ 
2. แบบฟอร์มรายงานพัสดุตัดโอน 
3. แบบฟอร์มรายงานพัสดุที่ช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป 
4. แบบฟอร์มรายงานพัสดุที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
5. แบบฟอร์มรายงานพัสดุที่ขึ้นทะเบียนแล้วแต่หาไม่พบ 
6. รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ครุภัณฑ์ประจ าป ี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ห้องจัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน

และ google Drive ที่ลิ้งก์ 
https://rb.gy/65fcu  

5 ปี เรียงตามปี 

 
  

https://rb.gy/65fcu
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

1. ฝ่าย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
 
 
 

1. ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อก าหนดวัน เวลา 
และสถานที่ในการประชุม 
2. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

ก่อนการ
ประชุม

อย่างน้อย 7 
วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

2. 
 
 
 

คณะกรรม 
การ

ตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี

 
                             
 
 
 
 
 

1. ประชุม เพื่อด าเนินการ ดังนี้ 
   1.1 ตรวจสอบการรับ-จา่ยวัสดขุองงวดตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคมปีก่อน ถึงวันที ่30 กันยายนปีปจัจุบันวา่ถูกต้อง
หรือไม่ โดยด าเนินการในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณถัดไป (1 ตุลาคมปีปัจจุบนั) 
    1.2 ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือของหน่วยงาน ณ วันที่ 
30 กันยายนปีปัจจุบัน เฉพาะรายการวสัดุยังไม่เบิกไปใช้ว่า
รายการ และจ านวนคงเหลือถูกตอ้งตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม ่
   1.3 ตรวจนบัจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทัง้หมดในหน่วยงาน ณ 
วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน ว่าจ านวนครุภัณฑ์คงเหลือมี
ความถูกต้องครบถ้วนตามทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ได้บันทึกไว้
หรือไม่ และตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดใน
หน่วยงานว่ามีความช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุ
ใด หรือมีพัสดุใดบ้างที่ไม่จ าเป็น ต้องใชใ้นหน่วยงานอกีต่อไป 
ด้วยสาเหตุใด 
    1.4 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

1 วัน 1. รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี
2. รายงานการประชุม 

3. 
 
 

 

ฝ่าย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 จัดท ารายงานการประชุม เพื่อแจ้งเวยีนให้คณะกรรมการฯ 
รับรองรายงานการประชุม 
 
 
 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
การประชุม 

รายงานการประชุม 

4. ฝ่าย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 เสนอรายงานการส ารวจวัสดุ และครุภณัฑ์ประจ าปี ให้
คณะกรรมการทุกท่านลงนามในแบบฟอร์ม พร้อมแนบ
รายงานการประชุม และน าส่งให้กองคลัง จ านวน 1 เล่ม 
 
 

5 นาท ี รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี

   
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

เตรียมความพร้อมในการประชุม 

ด าเนินการประชุม                 
ส ารวจวัสด ุ                   

และครุภัณฑ์ประจ าป ี

จัดท ารายงานการประชุม 

เสนอรายงานการส ารวจ
วัสดุ และครุภัณฑ์ประจ าป ี

สิ้นสุด 


