
  หน้า 1 
 
 

 
ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัจัดการงานทั่วไป/หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กระบวนงาน :   การตรวจสอบพัสดุประจำป ี

วันที่บังคับใช้ :   20 ก.พ. 62 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ชื่อกระบวนงาน   
 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อตรวจสอบพัสดุคงเหลือตามบัญชีทะเบียนทรัพย์สินประจำปี 
2. เพ่ือตรวจสอบพัสดุคงเหลือด้านความชำรุด เสื่อมสภาพ สูญหาย หมดความจำเป็น 
 

ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
เอกสารประกอบการทำงาน 
 1. ทะเบียนทรัพย์สิน 
 
คำจำกัดความ 
 1. พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 2. สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มีมูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 3. การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  การยืม การตรวจสอบการ
บำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุ  
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ผู้จัดทำกระบวนงาน :    นกัจัดการงานทั่วไป/หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป กระบวนงาน :   การตรวจสอบพัสดุประจำป ี
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คู่มือปฏิบัติงานสำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี 
 

ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การตรวจสอบพัสดุประจำปี” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

   

1.  -  ฝ่ายบร ิหารงาน
ทั่วไป 
- สำนักการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่ง 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.1 จัดทำบันทึกเสนอรายชื่อคณะ 
กรรมการ  
    - คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี
    - คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
(ประกอบด้วยประธาน 1 คน และ 
กรรมการ 2 คน) 
1.2 เสนอบันทึกเสนอรายชื ่อคณะ 
กรรมการทั้งสองชุดต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก) 
1.3 จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการให้
สำนักการคลัง เพ ื ่อจ ัดทำคำสั่ง
แต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี  และคำสั ่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
1.3  เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่อผู ้บ ังค ับบัญชาตามลำดับชั้น   
(ผอ.สำนักการคลัง/ปลัดเทศบาล/
รองนายกเทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
1.4 แจ้งคำสั่งให้คณะกรรมการทั้ง 
สองชุดทราบ 
 

จัดทำบันทึกเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการ 

 
 
 

เสนอบันทึกเสนอรายชื่อ 
คณะกรรมการต่อผู้บังคับบัญชา 

สำนักการศึกษา 
 
 
 

จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการ 
ให้สำนักการคลัง 

 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 

 
 
 

- บันทึกเสนอรายชื่อคณะ 
กรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี และรายชื่อคณะ 
กรรมการตรวจสอบข้อ 
เท็จจริง 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 
- ทะเบียนทรัพย์สิน 

เร่ิมต้น 
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ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 
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จัดทำคำสั่ง 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
  

 
 
 
 

แจ้งคำสั่ง 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
 

 

2. -  คณะกรรมการ
ตรวจสอบพ ั สดุ
ประจำปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจพัสด ุ
ตามบัญชีทะเบียนทรัพย์สิน 

 
 
 

 

2.1 คณะกรรมตรวจสอบพ ัสดุ
ประจำปีออกสำรวจพัสดุตามบัญชี
ทะเบียนทรัพย์สิน (พิจารณาสภาพ
พัสดุมีการชำรุด เสื่อมสภาพ และ
ยังมีความจำเป็นต้องใช้งานพัสดุนั้น
หรือไม่) 
2.2 จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ
พัสด ุ
2.3 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
ต่อผู ้บ ังค ับบัญชาตามลำดับชั้น   
(หน.ฝ ่าย/ผอ.ส ่วน/ผอ.สำน ัก/
ปลัดเทศบาล/รองนายกเทศมนตรี/
นายกเทศมนตรี) 
 

สำรวจพัสด ุ
ตามบัญชีทะเบียนทรัพย์สิน 

 
 

จัดทำรายงาน 
ผลการตรวจสอบพัสดุ 

 
 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ  
ต่อผู้บังคับบัญชารับทราบ 

 
 

- รายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 
- ทะเบียนทรัพย์สิน 
 

3. -  คณะกรรมการ
ตรวจสอบพ ั สดุ
ประจำปี 

 
 
 

แจ้งรายการพัสด ุ
ที่ต้องการจำหนา่ย 

 
 

3. จัดทำบันทึกแจ้งรายการพัสดุที่
ต้องการจำหน่ายให้คณะ กรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงทราบ 

- บันทึกแจ้งรายละเอียด
พัสดุที ่ต ้องการจำหน่าย
รายการพ ัสด ุท ี ่ต ้องการ
จำหน่าย 
- ทะเบียนทรัพย์สิน 
 

4. -  คณะกรรมการ 
ตรวจสอบข ้อเท็จ 
จริง 

 
 
 

ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 
 
 
 

 

4.1 คณะกรรมกา รตรวจสอบ      
ข้อเท็จจริง ตรวจสอบรายการพสัดุ
ที่ต้องการจำหน่าย (พิจารณาตรวจสอบ
เห็นควรจำหน่ายพัสดหุรือไม่) 
4.2 จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
  

- รายการพัสดุท ี ่ต ้องการ
จำหน่าย 
- ทะเบียนทรัพย์สิน 
- รายงานผลการตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 
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ผู้รับรองกระบวนงาน :   ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา…………………….. 

ขั้นตอนการทำงาน : กระบวนงาน “การตรวจสอบพัสดุประจำปี” 
ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. -  คณะกรรมการ 

ตรวจสอบข ้อเท็จ 
จริง 

 
 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ
 
 

 

5.1 เสนอรายงานผลการตรวจสอบ
หาข้อเท็จจริงต่อผู ้บ ังค ับบัญชา 
ตาม ลำดับชั้น (หน.ฝ่าย/ผอ.ส่วน/
ผอ.สำนัก/ปลัดเทศบาล/รองนายก 
เทศมนตรี/นายกเทศมนตรี) 
 
 
 

- รายการพัสดุท ี ่ต ้องการ
จำหน่าย 
- ทะเบียนทรัพย์สิน 
- รายงานผลการตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 
  

6. -  คณะกรรมการ 
ตรวจสอบข ้อเท็จ 
จริง 
- สำนักการคลัง 

 
 
 
 
 

จัดส่งรายงาน 
 
 
 

6.1 จัดส่งรายงานให้สำนักการคลัง 
    - รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
    - รายการพัสดุที่ต้องการจำหน่าย 
    -  รายงานผลการตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 
6.2 สำนักการคลังดำเนินการตาม
กระบวนงานของสำนักการคลัง 
(จำหน่ายหรือบริจาคพัสดุ ตัดทะเบียน
ทรัพย์สินครุภัณฑ์ แจ้งตัดครุภัณฑ์
ของสำนักการศึกษา ฯลฯ) 
 

- สำเนารายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
- สำเนารายการพ ัสด ุที่
ต้องการจำหน่าย 
- สำเนารายงานผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
- ทะเบียนทรัพย์สิน 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1. เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ 
 2. รายงานผลการตรวจภายใน 30 วันทำการนับแต่วันเริ่มตรวจสอบพัสดุ 
 3. หากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีรายงานว่ามีพัสดุที่ควรจำหน่ายต้องรายงานให้คณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจรงิทราบ และดำเนินการต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 งานงบประมาณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักการศึกษา เทศบาลนครนนทบุรี โทร. 02 -589-0500        
ต่อ 2221 
 
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 - 

สิ้นสุด 


