
งานคลังและพัสดุ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 
Flow Chart ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
(ระยะเวลา) 

 - ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุก
ปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วย
พัสดุ ตามข้อ 205  แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความ
จ าเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี
ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยตรวจนับจ านวนวัสดุ
คงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยัง
ไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลือตรงตามบัญชีวัสดุ 

นักวิชาการพัสดุ  
(60 นาที) 

 - กรณีครุภัณฑ์ : เจ้าหน้าที่พัสดุ ดึงข้อมูลรายงาน
ตรวจนับสินทรัพย์ ในระบบ MU – ERP ให้
แ ย ก ต า ม ป ร ะ เ ภ ทส ิน ท ร ัพ ย ์ แ ล ะ ท า ก า ร
ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล 

นักวิชาการพัสดุ  
(2 วัน) 

 - กรณีวสัดุ : ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าใบตรวจนับ
วัสดุจากระบบ MU-ERP โดยแยกประเภท และ
แหล่งเงิน ของวัสด ุ

นักวิชาการพัสดุ  
(2 วัน) 

 - เมื่อคณะกรรมการไดร้ับส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง 
พร้อมท้ังได้รายการพสัดุครุภณัฑ์ (วัสดุ และ
ครุภณัฑ์) ในการตรวจสอบ ให้ด าเนินการ
ตรวจสอบพสัดุ ตามรายการดังกลา่ว 

คณะกรรมการ 
และนักวิชาการ

พัสด ุ
(20 วัน) 

 - กรณีครุภณัฑ์ : เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจสอบ
สภาพครุภณัฑ์เสร็จสิ้นแล้ว ให้ด าเนินการแจ้ง
เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม
ตาราง ตสป-1/ตสป-2/ตสป-3/ตสป-4 และ ตสป-5 

นักวิชาการพัสด ุ
(3 วัน) 

 - กรณีวสัดุ : เมื่อคณะกรรมการได้ตรวจสอบ
สภาพครุภณัฑ์เสร็จสิ้นแล้ว ให้ด าเนินการแจ้ง
เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มใบ
ตรวจนับวัสดุ/ตสป-6 

นักวิชาการพัสด ุ
(3 วัน) 

 - รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี นักวิชาการพัสด ุ
(1 วัน) 

 - เสนอรายงานผู้อ านวยการผ่านหัวหน้างานคลัง
และพัสดุทราบผลการตรวจนับครภุัณฑ์ประจ าปี
งบประมาณ 

หัวหน้างานคลัง
และพสัดุ/

ผู้อ านวยการ 
(1 วัน) 

  

ดึงข้อมูลรายงานตรวจนับ
สินทรัพย์ ในระบบ MU – ERP 

แต่งต้ังคกก.ตรวจสอบพัสดุ 

คกก.ตรวจสอบพัสดุ  
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

บันทึกข้อมูลสภาพการตรวจสอบ 
ลงในแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

บันทึกข้อมูลสภาพการตรวจสอบ
ลงในแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

สรุปรายงาน 

ลงนามรับทราบผล 

จัดเตรียมใบตรวจนับวัสด ุ

ลงนามแต่งต้ัง แก้ไข 
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Flow Chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
(ระยะเวลา) 

 - เมื่อตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสร็จสิน้แล้ว ใหส้่ง
ส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
1 ชุด พร้อมท้ังส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้น
สังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

นักวิชาการพัสด ุ
(1 วัน) 

 - จัดการเก็บรายงานผลการตรวจนบัพัสดุ
ประจ าปี  

นักวิชาการพัสด ุ
(30 นาที) จัดเก็บรายงานเข้าแฟ้ม 

รายงานผลการตรวจสอบ 

1 


