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คำนำ 
 

  คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปี งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดีได้จัดทำขึ้นสำหรับเป็น
คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 สำหรับใช้ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  ซึ่ง
เป็นหน่วยงานของรัฐ  ที่ต้องดำเนินการบริหารพัสดุ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างแลการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และภายใต้ข้อบังคับ หนังสือเวียน หรือมติที่ประชุมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องนี้ และใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ของหน่วยพัสดุ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร   

อนึ่ง งานพัสดุ ได้นำกระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management) และการพัฒนา
งานประจำสู ่งานวิจัย (Routine to Research) มาปรับปรุงและพัฒนาการบริการของงานพัสดุ กองกลาง 
สำนักงานอธิการบดี ซึ่งในปีงบประมาณที่ผ่านมามีผลการดำเนินงานล่าช้าไม่เป็นไปตามข้อกำหนด จึงได้นำ
กระบวนการดังกล่าวมาพัฒนาระบบการตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องได้ทดลองใช้ระบบ 
จำนวน 16 หน่วยพัสดุ  ในระหว่างกระบวนการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ระหว่างวันที่  
15 กันยายน 2565 – 10 พฤศจิกายน 2565 พร้อมกันนี้ ทีมงานงานพัสดุจะนำข้อเสนอแนะจากผู้ใช้ระบบมา
ปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   
  ทีมงาน งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือฉบับนี้และระบบการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี จะเป็นประโยชน์กับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าหน่วยพัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ และผู้ที่เก่ียวข้องของทุกหน่วยงาน หากมีข้อผิดพลาดประการโปรดแจ้งผู้จัดทำให้ทราบด้วยเพ่ือปรับปรุง
เนื้อหาให้สมบูรณ์มากยิ่งขึ้นในปีงบประมาณต่อไป  และขอขอบคุณนายอนุชา  พวงผกา ที่เป็นที่ปรึกษางานพัฒนา
ระบบสารสนเทศประจำงานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

            งานพัสดุ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
        เกศกนกกรณ์  ไทยณดาขันธ์อิน 
        วรฤทัย   ภู่สงค์       
        นุจรีย์    สรรคพงษ์    
        ธนิสรณ์  สุขพร้อม     
        ปวีณณัฎฐ์    คงสมนาม    
         อานนท์       ศรีสุข   
        ศราวุธ     อั๋นดอนกลอย   
        กฤษณะ  เพชรพลอย   
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คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

(ฉบับปรับปรุง) 
1. ความเป็นมา  
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 การ
บริหารพัสดุมาตรา 112 – 113 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่งรวมถึงการ
เก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่
รัฐมนตรีกำหนด และความตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  กำหนดการดำเนินนการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามข้อ 213 – 214  ในส่วนที่ 3 การบำรุงรักษา การ
ตรวจสอบ ซึ่งการตรวจสอบพัสดุประจำปี ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตาม
ความจำเป็นเพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้น
งวดนั้น ดังภาพ 1.1 การบริหารพัสดุภาครัฐ 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1.1 แสดงการบริหารพัสดุภาครัฐและท่ีมาของการตรวจสอบพัสดุ 
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2.แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
 ความตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างแลการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี ไว้ดังนี้  
                   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 2.1 ในการดำเนินตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ตามนัยข้อ 213 ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำ
การวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วัน เริ่ม
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  แสดงได้ดังภาพ 1.2 ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

ภาพที่ 1.2 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
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 2.2 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ 1 ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด  ด้วย   

2.3 กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ให้ดำเนินการตามข้อ 
214 แสดงดังภาพที่ 1.3 ขั้นตอนตรวจสอบหาข้อเท็จจริง  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

ภาพที่  1.3  แสดงขั้นตอนการสอบหาข้อเท็จจริง 
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3. หน้าที ่

3.1  หน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
(1) แต่งตั้งผู ้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามระเบียบ ข้อ 213 (ห้ามแต่งตั้ง

เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปี) และสำหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ห้ามแต่งตั้งหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือให้สอดคล้องตามระเบียบและการบังคับบัญชา 

(2) พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
(3) กรณีมีพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องจากการใช้

งานตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไป
ได้โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

(4) กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไป
ตามธรรมชาติหรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการ 

(5) แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบ ข้อ 214) 
(6) พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากกรรมการ 

(6.1) กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบสภาพพัสดุ
และเสนอวิธีการจำหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จำหน่าย แจ้งให้กระทรวงการคลังและสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาคทราบต่อไป  

(6.2) กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง 
   ทั้งนี้  การดำเนินการพิจารณากรณี หาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้ส่วนงานบริหารทรัพยากร
บุคคลและนิติการ เป็นผู้ให้แนวทางประกอบการชี้ข้อเท็จจริง   
 3.2 หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ ของหน่วยงานของรัฐและหน่วยพัสดุ 

(1) จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพ่ือ
การตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

(2)  อำนวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ในการตรวจสอบ 
(3) เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจำหน่ายพัสดุ ชำรุดเสื่อมสภาพ เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐพิจารณาสั่งการ 
(4) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ ชำรุดเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
(5) ลงจ่ายพัสดุตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
(6) รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจำปี รายงานให้สำนักงานตรวจเงิน

แผ่นดินทราบ 
 3.3 หน้าที่ของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
  (1) ตรวจการรับการจ่ายของพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมาว่า ถูกต้องหรือไม่ 
  (2) ตรวจนับจำนวนวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นงวด (30 กันยายน) เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกใช้ว่า
คงเหลือตามบัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้นำไปใช้) 
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  (3) ตรวจนับจำนวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันสิ้นสุด (30 กันยายน) ว่ามีครุภัณฑ์
คงเหลือและมีความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ทั้งหมดใน
หน่วยงานว่า มีความชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ 

(4) จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันทำการ โดยนับตั้งแต่
วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 

3.4 หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
(1) ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการตามที่

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม่ 
(2) พิจารณารำพัสดุแต่ละรายการที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะสาเหตุใดและต้องมี

ผู้รับผิดทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอ บหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บำรุงรักษาพัสดุนั้น 

 

4. หน่วยงานของรัฐและหน่วยพัสดุ ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ได้แก่ 
 4.1 สำหรับหน่วยงานของรัฐ (มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร) 
   - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ นางสาวเกศกนกกรณ์  ไทยณดาขันธ์อิน 
   - เจ้าหน้าที่  นางสาวนุจรีย์    สรรคพงษ์    
      นางสาวธนิสรณ์  สุขพร้อม     
      นางปวีณณัฎฐ์    คงสมนาม    
      นางสาววรฤทัย   ภู่สงค์         
      นายอานนท์       ศรีสุข   
      นายศราวุธ     อั๋นดอนกลอย   
      นายกฤษณะ  เพชรพลอย   

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
 4.2 หน่วยพัสดุ จำนวน 13 หน่วยใหญ่ และจำแนกเป็นหน่วยพัสดุย่อยระดับกอง อีกจำนวน 3 หน่วย 
โดยแบ่งตามหน่วยจัดซื้อจัดจ้าง รวมเป็นหน่วยพัสดุ ทั้งสิ้นจำนวน 16 หน่วย ดังนี้  
 (1) สำนักงานอธิการบดี   มีหน่วยพัสดุ จำนวน 4 หน่วย ได้แก่ 
  (1.1) บริหารจัดการสำหรับดำเนินการพัสดุส่วนกลาง โดย สำนักงานอธิการบดี 
   - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ นางสาวเกศกนกกรณ์  ไทยณดาขันธ์อิน 
   - เจ้าหน้าที่  นางสาวนุจรีย์    สรรคพงษ์   
      นางสาวธนิสรณ์  สุขพร้อม    
      นางปวีณณัฎฐ์    คงสมนาม   
      นางสาววรฤทัย   ภู่สงค์        
      นายอานนท์       ศรีสุข  
      นายศราวุธ     อั๋นดอนกลอย  
      นายกฤษณะ  เพชรพลอย  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 



คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

8 

  (1.2) กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  รับผิดชอบพัสดุส่วนกลาง พัสดุของสำนักงานอธิการบดี 
และพัสดุของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
   - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ นางสาวเกศกนกกรณ์  ไทยณดาขันธ์อิน 
   - เจ้าหน้าที่  นางสาวนุจรีย์    สรรคพงษ ์  
      นางสาววรฤทัย   ภู่สงค์  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ       
  (1.3) กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี  รับผิดชอบพัสดุในส่วนของกองนโยบายและแผน  สำนักงาน
อธิการบดี 
   - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ นางสาวเกศกนกกรณ์  ไทยณดาขันธ์อิน 
   - เจ้าหน้าที่  นายภิญญาพัชญ์  แฉล้มฉัตร   

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
(1.4) กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดี  รับผิดชอบพัสดุในส่วนของกองนโยบายและ

แผน  สำนักงานอธิการบดี 
   - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ นางสาวเกศกนกกรณ์  ไทยณดาขันธ์อิน 
   - เจ้าหน้าที่  นายกิตติกร  กล้าแข็ง   

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
(2)  คณะครุศาสตร์  

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รองศาสตราจารย์ ดร.บัณฑิต ฉัตรวิโรจน ์
  - เจ้าหน้าที ่  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชูวิทย ์กมุทธภิไชย  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
 (3) คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รองศาสตราจารย์ ดร.เทพ เกื้อทวีกุล 

  - เจ้าหน้าที ่  รองศาสตราจารย์ ดร.สฤษณ์ พรมสายใจ  
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 

 (4) คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กมลวฒัน์ ภูวิชิต 
  - เจ้าหน้าที ่  นางสุมาพร จั่นศรี  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
 (5) คณะวิทยาการจัดการ  
  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์การันต์ เจริญสุวรรณ 
  - เจ้าหน้าที ่  ผู้ช่วยศาสตราจารย์พลอยณัชชา เดชะเศรษฐ์ศิริ  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
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 (6) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รองศาสตราจารย์ ดร.ปรีชา ปัญญา 
  - เจ้าหน้าที ่  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นิรุตติ ์พิพรรธนจินดา 
     ผู้ช่วยศาสตราจารย์วิไลลักษณ์ สวนมะลิ  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
 (7) คณะพยาบาลศาสตร์ 
  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุภาเพ็ญ ปาณะวัฒพิสุทธิ์ 
  - เจ้าหน้าที ่  อาจารย์ตุลนาฒ ทวนธง  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
 (8) มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร แม่สอด 

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วนัสนนัท์ ศิริรัตนะ 
  - เจ้าหน้าที ่  นายวิเชษฐ เครือวัลย์  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
 (9) สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พรหมเมศ วีระพันธ์ 
  - เจ้าหน้าที ่  ผู้ช่วยศาสตราจารย์นงลักษณ์ จันทร์พิชัย  

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
 (10) สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไพชยนต์ สิริเสถียรวัฒนา 
  - เจ้าหน้าที ่  นางสาวผดุงพร พันธ์พืช 

 (4.11) สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พธูรำไพ ประภัสสร 
  - เจ้าหน้าที ่  นางสาวธฤษวรรณ ธรรมสอน 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
 (4.12) สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ดร.วิชุรา วินัยธรรม  
  - เจ้าหน้าที ่  ผู้ช่วยศาสตราจารย์วรางค์ รามบุตร 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
 (13) สถาบันวิจัยและพัฒนา 

  - หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ฆัมภิชา ตันติสันติสม 
  - เจ้าหน้าที ่  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลักษณ์ ยอดวิญญูวงศ์ 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ 
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5. แนวปฏิบัตแิละขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566  แสดงข้อมูลดังตารางที่ 5.1 แนวปฏิบัติและขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กำแพงเพชร ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566   
 

ตารางที่ 5.1 แสดงแนวปฏิบัติและขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี   
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ 
(มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กำแพงเพชร) ขอ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี  

1.พัสดุกลาง บันทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 มหาวิทยาลัย
ราชภัฏกำแพงเพชร  
2. แนบร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เพ่ือ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กำแพงเพชร เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
 

พัสดุกลาง ก่อนวันที่ 30 กันยายน 
2566  (ให้ตรวจสอบ
พัสดุการรับ-จ่ายพัสดุ

ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2565-
30 กันยายน 2566) นับ
พัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่

เพียงวันสิ้นงวดนั้น  
(คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ

กำแพงเพชร ที่ 
1320/2566 ลงวันที่ 6 

กันยายน 2566 เรื่อง
แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2566) 

2. การอนุมัติและ
แจ้งผลการอนุมัติ 

1.หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้รับมอบอำนาจ ลงนาม
อนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 
2.แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติต่อผู้รับผิดชอบหรือ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี เพื่อทราบ 
ดำเนินการ กำหนดแนวทาง ระยะเวลาการดำเนินการ
แต่ละข้ันตอน สำหรับหน่วยพัสดุ 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ผู้ได้รับมอบอำนาจ 

ตามนัยข้อ 213 ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
“มิใช่หัวหน้าเจ้าหน้าที่

พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุ” 
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ตารางที่ 5.1 (ต่อ) 

 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 

3.กำหนดแนวทาง 
ระยะเวลาดำเนินการ 
ขั้นตอน จัดให้มีการ
ประชุมชี้แจง
กำหนดการ 

1.คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
และพัสดุกลาง กำหนดแนวทาง 
ระยะเวลาดำเนินการ และแจ้งไปยัง
หน่วยพัสดุ 
2. จัดให้มีการประชุมชี้แจงกำหนดการ 
คู่มือ ขั้นตอนต่างๆ และกำกับติดตาม
ระยะเวลาในการจัดทำ ขับเคลื่อนให้ทุก
หน่วยพัสดุสามารถจัดส่งได้ตามกำหนด 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี/พัสดุ

กลาง 

ก่อนวันที่ 30 กันยายน 2566 

4. หน่วยพัสดุแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี และอนุมัติ
ลงนามคำสั่งพร้อม
แจ้งผลการอนุมัติ 

1.หัวหน้าหน่วยพัสดุ/ผู้รับมอบอำนาจ 
ลงนามอนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ/
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ประจำหน่วยพัสดุ 
2.แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติต่อ
ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี เพ่ือทราบ 
ดำเนินการ กำหนดแนวทาง ระยะเวลา
การดำเนินการแต่ละขั้นตอน สำหรับ
หน่วยพัสดุ 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยพัสดุ
และเจ้าหน้าที่ 

ประจำหน่วยพัสดุ/
พัสดุกลางสำหรับ
การดำเนินการใน
ส่วนสำนักงาน
อธิการบดี และ
พัสดุส่วนกลาง 

ก่อนวันที่ 30 กันยายน 2566 
 

(กำหนดวันประชุมวันที่ 15 
กันยายน 2566 เวลา 13.00น. 
ห้องประชุมรวงผึ้ง อาคารเรียน

รวมและอำนวยการ (อาคาร14)) 
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ตารางที่ 5.1 (ต่อ) 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
5.การตรวจสอบพัสดุ
และรายงานผลต่อ
ผู้อนุมัติ 

1.เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายของหน่วยพัสดุจัดทำบัญชี
รายละเอียดพัสดุตามท่ีกำหนด  
 ทั้งนี้ ให้แต่ละหน่วยเข้าระบบการตรวจสอบ
พัสด ุประจำปี เพื ่อโหลดข้อมูลในการจ ัดทำบ ัญชี
รายละเอียดพัสดุ  

 
 หมายเหตุ  User และ Password 
ใช้รหัสบัตรประจำตัวประชาชนและรหัสผ่านวันเดือนปี
เกิด ของหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่    
 โดยรายการบัญชีที่ต้องดำเนินการ ได้แก่ 
 - บัญชีวัสดุ (ประเภทงบประมาณแผ่นดิน และ
เงินนอกงบประมาณ)  
 - บัญชีครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ 
 - บัญชีครุภัณฑ์                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
2.คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีของแต่ละ
หน่วยพัสดุที ่ร ับผ ิดชอบ นำบัญชีที่  Download ไป
ตรวจสอบพัสดุกับหน่วยพัสดุที่รับผิดชอบอยู่ แล้วนำมา
บันทึกผลการตรวจสอบผ่านระบบการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี   
3. ให้จัดพิมพ์เอกสารแต่ละประเภทแล้วลงนามกำกับ 
4. จัดพิมพ์บันทึกข้อความรายงานหัวหน้าหน่วยพัสดุ
พร ้อมแนบรายการการตรวจสอบพัสด ุประจำปีที่  
Download มาจากระบตรวจสอบพัสดุประจำปี พร้อม
ลงนามกำกับให้เรียบร้อย 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี/เจ้าหน้าที่
พัสดุประจำหน่วย
พัสดุ/เจ้าหน้าที่
พัสดุส่วนกลาง/

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ/หัวหน้า

หน่วยพัสดุ 
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ตารางที่ 5.1 (ต่อ) 
 
 
 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
5.การตรวจสอบพัสดุ
และรายงานผลต่อ
ผู้อนุมัติ 

5. รายงานที่หน่วยพัสดุ และหน่วยพัสดุกลาง ต้อง
ดำเนินการส่ง  
 5.1 รายงานวัสดุคงเหลืองบประมาณแผ่นดิน เฉพาะ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 (1 ตุลาคม 2565–30 สิงหาคม 
2566) ให้หน่วยพัสดุดำเนินการเลือกรหัสหมวดพัสดุและ
รหัส GPSC ที่กำหนดให้สอดคล้องกับวัสดุคงเหลือ  และบันทึก
การรับจ่ายวัสดุตามที่กำหนด 
 5.2 รายงานวัสดุคงเหลือเงินนอกงบประมาณ เฉพาะ
ป ีงบประมาณ 2566 (1 ต ุลาคม 2565–30 ก ันยายน 
2566)  ให้หน่วยพัสดุดำเนินการเลือกรหัสหมวดพัสดุและ
รหัส GPSC ที่กำหนดให้สอดคล้องกับวัสดุคงเหลือ  และบันทึก
การรับจ่ายวัสดุตามที่กำหนด  
 5.3 รายงานการตรวจสอบครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์
หรือครุภัณฑ์ท่ีมีมูลค่าต่ำกว่า 5,000 บาท (รายงานเฉพาะปี 
2560 ถึง 2566 ให้หน่วยพัสดุดำเนินการบันทึกสภาพ
ครุภัณฑ์  
  การใช้งานปกติ 
  ชำรุด  
 เ สื่อมคุณภาพ 
  สูญหาย  
     หรือ  ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
 5.4 รายงานการตรวจสอบครุภัณฑ์ทุก
ปีงบประมาณ  ให้หน่วยพัสดุดำเนินการบันทึกสภาพครุภัณฑ์  
 การใช้งานปกติ  
 ชำรุด  
 เสื่อมคุณภาพ 
 สูญหาย  
     หรือ ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
 
หมายเหตุ  แสดงตัวอย่างในข้อ 7 
 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ

พัสดุประจำปี/
เจ้าหน้าที่พัสดุ
ประจำหน่วย

พัสดุ/
เจ้าหน้าที่พัสดุ

ส่วนกลาง/
หัวหน้า

หน่วยงานของ
รัฐ/หัวหน้า
หน่วยพัสดุ 

ข้อ 5.1 ให้หน่วยพัสดุส่ง
วันที่ 25 กันยายน 2566 
ข้อ 5.2 ให้หน่วยพัสดุส่ง
วันที่ 7 พฤศจิกายน 
2566 
ข้อ 5.3 ให้หน่วยพัสดุส่ง
รายงานวันที่ 7 
พฤศจิกายน 2566 
ข้อ5.4  ให้หน่วยพัสดุส่ง
รายงานวันที่ 7 
พฤศจิกายน 2566   
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ตารางที่ 5.1 (ต่อ) 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
5.การตรวจสอบพัสดุ
และรายงานผลต่อ
ผู้อนุมัติ 

6. ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุจัดพิมพ์บันทึกข้อความรายงาน
ประธานกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2566 (คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ที่ 
1320/2566 ลงวันที่ 6 กันยายน 2566)  พร้อมแนบ
รายงานที่กล่าวมาแล้วตามข้อ 4 พร้อมด้วยคำสั่งมอบหมาย
ให้ปฏิบัติงานของหน่วยพัสดุ โดยให้ “เรียน ประธาน
ตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566” 
7.นำส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 ที่หัวหน้าหน่วยพัสดุได้ลงนามแล้วพร้อม
เอกสารแนบทุกฉบับ ที่ห้องทำงานพัสดุ ชั้น 3 อาคารเรียน
รวมและอำนวยการ (อาคาร 14)  
 ทั้งนี้ ให้นางสาววรฤทัย ภู่สงค์ ลงนามรับเอกสาร
จากหน่วยพัสดุ เพื่อเป็นการยืนยันว่าหน่วยพัสดุจัดส่งได้ทัน
กำหนดเวลา และเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น ก่อน
นำเสนอคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566  
8.คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี สรุปผลการ
ตรวจสอบผลการรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 และนำเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ  
9. พัสดุกลาง จัดพิมพ์หนังสือราชการ เพ่ือนำส่งผลการ
ดำเนินงานของคณะรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 ต่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
จังหวัดกำแพงเพชร 
 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี/
เจ้าหน้าที่พัสดุ
ประจำหน่วย

พัสดุ/เจ้าหน้าที่
พัสดุส่วนกลาง/

หัวหน้า
หน่วยงานของ
รัฐ/หัวหน้า
หน่วยพัสดุ 

 
สำหรับข้อ 9 ต้อง
ดำเนินการให้เสร็จสิ้นก่อน
วันที่ 10 พฤศจิกายน 
2566 
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 ตารางที่ 5.1 (ต่อ) 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
6. ขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงและ
ประเมินราคา 

1. หน่วยพัสดุ จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการ
เพ่ือสอบหาข้อเท็จจริงและประเมินราคา 
ต่อพัสดุกลาง จำนวน 3 คน  (ที่ไม่ใช่
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
งบประมาณพ.ศ. 2566 ของหน่วยพัสดุ
และหน่วยงานของรัฐ) 
2. พัสดุกลาง จัดทำบันทึกขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและ
ประเมินราคา และนำเสนอร่างคำสั่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงและ
ประเมินราคา เพื่อหาเหตุแห่งการชำรุด 
เสื่อมสภาพ สูญหายของพัสดุนั้น และ
มอบหมายให้ประเมินราคาขั้นต่ำของพัสดุ
ที่จะจำหน่าย 

พัสดุกลาง ดำเนินการตามข้อ 214 เพื่อ
หาเหตุแห่งการชำรุด 
เสื่อมสภาพ สูญหายของพัสดุ
นั้น และมอบหมายให้ประเมิน
ราคาข้ันต่ำของพัสดุที่จะ
จำหน่าย 

7.การอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง 

1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้ได้รับมอบ
อำนาจ ลงนามอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และ
มอบหมายให้ประเมินราคาขั้นต่ำของพัสดุ
ที่จะจำหน่าย 
2. แจ้งการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
และดำเนินการ โดยหน่วยพัสดุเป็นผู้แจ้ง 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
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ตารางที่ 5.1 (ต่อ) 
 

รายละเอียด
งาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 

8.ดำเนินการ
ตรวจสอบสภาพ

พัสดุและ
ประเมินราคา

ขั้นต่ำ 

1.แจ้งการอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ
พร้อมจัดส่งเอกสารบัญชีรายละเอียดผลการ
ตรวจสอบสภาพพัสดุชำรุดฯ ให้คณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 

หน่วยพัสดุ/
พัสดุกลาง 

ในการประเมินขั้นต่ำให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
การประเมินราคาพัสดุ หนังสือที่ กค (กวพ.)
0405.2/ว82 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 
2562 ราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติใน
ท้องตลาดหรือราคาท้องถิ่นสภาพปัจจุบันนั้น 
ณ เวลาที่จะทำการขายและควรมีการ
เปรียบเทียบความเหมาะสมราคาตามลักษณะ 
ประเภทพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้ง
สภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุ กรณีไม่มี
จำหน่ายทั่วไป  

9.สรุปผลการ
รายงานผลการ
สอบหา
ข้อเท็จจริง 

หน่วยงานพัสดุทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบ
สภาพพัสดุชำรุดตามที่คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงรายงาน 
 -ให้มผีู้ให้ถ้อยคำในการยืนยันสภาพ
พัสดุ ในรายการที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 รายงาน
สภาพไว้ เพื่อนำผลไปประกอบในการ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
 -ผู้ให้ถ้อยคำต้องเป็นผู้ที่รับผิดชอบหรือ
เกี่ยวข้องกับการดูแลพัสดุนั้น  และต้องไม่เป็น
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 และคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566  
 

หน่วยพัสดุ/
พัสดุกลาง 

สรุปผลการตรวสอบเพ่ือเตรียมดำเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป ตามระเบียบ 
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6. รหัสหมวดพัสดุและรหัส GPSC   

สำหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ได้นำผลการสรุปการจัดการความรู้ เรื่อง การบริหารงานพัสดุ 
การจัดซื้อจัดจ้าง และการเบิกจ่าย ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  เมื่อวันที่  11 พฤศจิกายน 2565 โดย
นำรหัสจากที่กรมบัญชีกลางกำหนด และจากรหัสในระบบ New GFMIS THAI (ระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครับแบบอิเลิกทรอนิกส์ใหม่)  มาพิจารณาเลือกใช้จากสถิติการใช้ของแต่ละหน่วยพัสดุ ภายในมหาวิทยาลัยราช
ภัฏกำแพงเพชร แล้วกำหนดเป็นรหัสหมวดพัสดุ และรหัส GPSC ฉบับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เพ่ือการใช้
งานง่ายมากขึ้น และหากมีความจำเป็นต้องใช้ GPSC ที่มากข้ึนกว่าเดิม ทีมงานจะนำมาปรับปรุงบัญชีต่อไป แสดง
ดังตารางที่ 6.1 รหัสหมวดพัสดุและรหัส GPSC ฉบับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 
ตารางท่ี  6.1  แสดงบัญชีรหัสหมวดพัสดุและรหัส GPSC ฉบับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 

รหัสหมวดพัสดุ คำอธิบายหมวดพัสดุ GPSC ชื่อรหัส GPSC 
12181500 ขี้ผึ้ง 99000012181500 ขี้ผึ้ง 
14111500 กระดาษสำหรับพิมพ์และเขียน 01043939000000 กระดาษ:อัดสำเนา;เครื่องพิมพ์ดีด 
14111500 กระดาษสำหรับพิมพ์และเขียน 01043913000000 กระดาษ:หัวจดหมาย 
14111500 กระดาษสำหรับพิมพ์และเขียน 01043951000000 กระดาษ:โทรพิมพ์;แบบพับต่อเนื่อง 
14111500 กระดาษสำหรับพิมพ์และเขียน 01043931000000 กระดาษ:การบันทึก;โทรสาร 
14111500 กระดาษสำหรับพิมพ์และเขียน 01043962000000 กระดาษ:สำนักงาน;อเนกประสงค์ 
14111500 กระดาษสำหรับพิมพ์และเขียน 01043953000000 กระดาษ:เข้าแฟ้ม;ไม่มีบรรทัด 
14111500 กระดาษสำหรับพิมพ์และเขียน 01043955000000 กระดาษ:งานเขียนทั่วไป 
14111500 กระดาษสำหรับพิมพ์และเขียน 01043936000000 กระดาษ:เครื่องชวเลข 
14111500 กระดาษสำหรับพิมพ์และเขียน 01043589000000 สมุด:บันทึก 
14111600 กระดาษมีลวดลาย 01050431000000 กระดาษ:ทำโปสการ์ด 
14111600 กระดาษมีลวดลาย 01015536000000 กระดาษ:งานก่อสร้าง 
14111700 ผลิตภัณฑ์กระดาษสำหรับใช้ส่วนตัว 01047948000000 กระดาษ:กระดาษชำระ 
14121800 กระดาษเคลือบ 01053130000000 กระดาษ:เคลือบ;มีกาว 
14121800 กระดาษเคลือบ 01043940000000 กระดาษ:คัดสำเนา;ดินสอ 
14122100 กระดาษธรรมดาไม่เคลือบ 01053157000000 กระดาษ:ย่น;มีกาว 
24112000 ถังและตะกร้าขนาดเล็ก 99000024112000 ถังและตระกร้าขนาดเล็ก 
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ตารางท่ี  6.1  (ต่อ) 
 

รหัสหมวดพัสดุ คำอธิบายหมวดพัสดุ GPSC ชื่อรหัส GPSC 

24112500 
กล่องกระดาษลูกฟูกและกล่องอ่ืน ๆ 
สำหรับส่งของ 99000024112500 

กล่องกระดาษลูกฟูกและกล่องอ่ืน ๆ 
สำหรับส่งของ 

30103200 ตะแกรง 99000030103200 ตะแกรง 
30131500 บล็อก 99000030131500 บล็อก 
30171700 ผลิตภัณฑ์ที่ทำด้วยกระจก 99000030171700 หน้าต่าง 
31151500 เชือก 99000031151500 เชือก 
31201600 กาวและ ตัวปิดผนึกอ่ืน ๆ 99000031201600 กาวและ ตัวปิดผนึกอ่ืน ๆ 
31211500 สีและ สีรองพ้ืน 99000031211500 สีและ สีรองพ้ืน 
31211700 สารเคลือบผิว 99000031211700 สารเคลือบพื้น 
31211800 ตัวทำละลายและทินเนอร์ผสมสี 99000031211800 ตัวทำละลายและทินเนอร์ผสมสี 
31211900 อุปกรณ์ทาสี 99000031211900 อุปกรณ์ทาสี 
39101700 หลอดไฟทำด้วยแก้ว 99000039101700 หลอดไฟทำด้วยแก้ว 
39111800 อุปกรณ์โคมไฟ 99000039111800 อุปกรณ์โคมไฟ 
39121400 ขั้วต่อสายไฟ 99000039121400 ขั้วต่อสายไฟ 
39121500 สวิตช์ ตัวควบคุม รีเลย์และอุปกรณ์ 99000039121500 สวิตซ์ตัวควบคุมรีเลย์ และอุปกรณ์ 
39121700 วัสดุและอุปกรณ์ไฟฟ้า 99000039121700 วัสดุและอุปกรณ์ไฟฟ้า 
42281600 น้ำยาฆ่าเชื้อ 99000042281600 น้ำยาฆ่าเชื้อ 

42281700 
ผลิตภัณฑ์ทำความสะอาดเพ่ือ
ป้องกันเชื้อ 99000042281700 

ผลิตภัณฑ์ทำความสะอาดเพ่ือป้องกัน
เชื้อ 

43211700 อุปกรณ์ป้อนข้อมูลคอมพิวเตอร์ 01016157000000 แผ่นดิสก์:เก็บข้อมูลรหัส 
43211700 อุปกรณ์ป้อนข้อมูลคอมพิวเตอร์ 01042030000000 เมาส์:ป้อนข้อมูล 
43211700 อุปกรณ์ป้อนข้อมูลคอมพิวเตอร์ 01042006000000 คีย์บอร์ด:ป้อนข้อมูล 
43211800 อุปกรณ์เสริมสำหรับการป้อนข้อมูล 01042046000000 แผ่นรอง:เมาส์ 

44101600 
เครื่องมือและอุปกรณ์ที่ใช้กับ
กระดาษ 01007953000000 เครื่องเจาะรู:กระดาษ 

44101600 
เครื่องมือและอุปกรณ์ที่ใช้กับ
กระดาษ 01043463000000 ใบมีด:เครื่องทำลายเอกสาร;กระดาษ 
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ตารางท่ี  6.1  (ต่อ) 

 
รหัสหมวดพัสดุ คำอธิบายหมวดพัสดุ GPSC ชื่อรหัส GPSC 
44101800 เครื่องคำนวณและอุปกรณ์ 01043467000000 เครื่องคำนวณ:อิเล็กทรอนิกส์ 

44103100 

วัสดุสิ้นเปลืองสำหรับทำความ
สะอาดใช้กับเครื่องพิมพ์ 
เครื่องโทรสารและเครื่องถ่าย
เอกสาร 01040955000000 ผงหมึก 

44103100 

วัสดุสิ้นเปลืองสำหรับทำความ
สะอาดใช้กับเครื่องพิมพ์ 
เครื่องโทรสารและเครื่องถ่าย
เอกสาร 01016724000000 ผ้าหมึก:เครื่องโทรสาร 

44103500 อุปกรณ์เครื่องเข้าเล่ม 01054187000000 เทป:ปิดพัน 
44111500 อุปกรณ์จัดเก็บเครื่องใช้สำนักงาน 01034823000000 กล่อง:ใส่แฟ้มแผนที่ 
44111500 อุปกรณ์จัดเก็บเครื่องใช้สำนักงาน 01044035000000 ราวแขวน:ตรายางประทับ 
44111800 วัสดุ อุปกรณ์สำหรับการออกแบบ 01036475000000 สเกล:การร่างแบบ 
44111900 กระดาน 01043723000000 แปรงลบ:กระดานดำ 
44121500 เครื่องใช้ไปรษณีย์ 01043719000000 ซอง:มาตรฐาน 
44121600 เครื่องใช้บนโต๊ะทำงาน 01013438000000 กรรไกร:ซอง 
44121600 เครื่องใช้บนโต๊ะทำงาน 01012801000000 มีดตัด:กระดาษ 

44121600 เครื่องใช้บนโต๊ะทำงาน 01044078000000 
ตรายางประทับ:แบบตายตัวและแบบ
เปลี่ยนได้ 

44121600 เครื่องใช้บนโต๊ะทำงาน 01044117000000 เครื่องเย็บกระดาษ:สำหรับสำนักงาน 
44121600 เครื่องใช้บนโต๊ะทำงาน 01044114000000 ที่เย็บกระดาษ:สำหรับในสำนักงาน 
44121600 เครื่องใช้บนโต๊ะทำงาน 01044098000000 เครื่องเหลา:ดินสอ 

44121600 เครื่องใช้บนโต๊ะทำงาน 01044113000000 
ตัวดึงลวดเย็บกระดาษ:แบบที่ใช้ใน
สำนักงาน 

44121600 เครื่องใช้บนโต๊ะทำงาน 010441070000000 แกนหมุนสำหรับเทปกาว 
44121600 เครื่องใช้บนโต๊ะทำงาน 01044032000000 ที่เจาะรู:กระดาษ;แบบใช้มือ 
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ตารางท่ี  6.1  (ต่อ) 
 

รหัสหมวดพัสดุ คำอธิบายหมวดพัสดุ GPSC ชื่อรหัส GPSC 
44121700 เครื่องเขียน 01043993000000 ดินสอ 
44121700 เครื่องเขียน 01043887000000 ปากกาเขียน:สัญลักษณ์ 
44121700 เครื่องเขียน 01043981000000 ปากกา:หมึกซึม 
44121700 เครื่องเขียน 01044003000000 ปากกา-เน้นข้อความ 
44121700 เครื่องเขียน 01043885000000 ปากกาเขียนบอร์ดคละสี:แบบแท่ง 
44121700 เครื่องเขียน 01043886000000 ปากกาเขียนบอร์ด:แบบแท่ง 
44121700 เครื่องเขียน 01043980000000 ปากกา:ลูกลื่น 
44121800 อุปกรณ์ลบคำผิด 01044138000000 เทป:แก้คำผิด 
44121800 อุปกรณ์ลบคำผิด 01043668000000 น้ำยาลบคำผิด:การเคลือบแบบทึบแสง 
44121800 อุปกรณ์ลบคำผิด 01043725000000 ยางลบ:ยาง 
44121800 อุปกรณ์ลบคำผิด 01043721000000 ยางลบ:หมึก 
44121900 หมึกเติมและไส้ดินสอ 01043862000000 ที่เติมแท่นหมึก:สำหรับประทับตรายาง 
44122000 ซองเอกสาร แฟ้มและดัชนี 01043765000000 ซอง:เอกสาร 
44122000 ซองเอกสาร แฟ้มและดัชนี 01043766000000 ซอง:เอกสาร;แบบขยายได้ 
44122000 ซองเอกสาร แฟ้มและดัชนี 01043575000000 แฟ้ม:เอกสาร 
44122100 อุปกรณ์การจับยึด 01043653000000 คลิป:กระดาษ 

44122100 อุปกรณ์การจับยึด 01044177000000 
ลวด:เครื่องเย็บกระดาษ;แบบที่ใช้ใน
สำนักงาน 

44122100 อุปกรณ์การจับยึด 01044116000000 ลวดเย็บ:กระดาษ;แบบที่ใช้ในสำนักงาน 

46171500 
เครื่องมือและอุปกรณ์สำหรับ
การล็อก 99000046171500 เครื่องมือและอุปกรณ์สำหรับการล็อก 
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ตารางท่ี  6.1  (ต่อ) 
 

รหัสหมวดพัสดุ คำอธิบายหมวดพัสดุ GPSC ชื่อรหัส GPSC 

47121700 
ภาชนะและเครื่องประกอบอื่นๆ
สำหรับใส่ขยะ 99000047121700 

ภาชนะและเครื่องประกอบอื่นๆสำหรับ
ใส่ขยะ 

47131500 
ผ้าขี้ริ้ว ผ้าและท่ีปัดฝุ่นสำหรับใช้ทำ
ความสะอาด 99000047131500 

ผ้าขี้ริ้ว ผ้าและที่ปัดฝุ่นสำหรับใช้ทำความ
สะอาด 

47131600 
ไม้กวาด ไม้ถูพ้ืน แปรงและเครื่องใช้
ต่างๆ 99000047131600 ไม้กวาด ไม้ถูพ้ืน แปรงและเครื่องใช้ต่างๆ 

47131700 พัสดุสำหรับใช้ในห้องน้ำ 99000047131700 อุปกรณ์ภายในห้องน้ำ 
47131800 น้ำยาทำความสะอาดและน้ำยาฆ่าเชื้อ 99000047131800 น้ำยาทำความสะอาดและน้ำยาฆ่าเชื้อ 
47132100 ชุดอุปกรณ์ทำความสะอาด 99000047132100 ชุดอุปกรณ์ทำความสะอาด 
52101500 พรมและเสื่อ 01042661000000 พรมเช็ดเท้าหน้าประตู 
52121700 ผ้าขนหนู 01042792000000 ผ้าเช็ด 
52141500 เครื่องใช้ในครัว (สำหรับใช้ในบ้าน) 01043104000000 จานใส่ของร้อน:ไฟฟ้า 
52141600 เครื่องซักผ้าและอุปกรณ์ต่อเนื่อง 01042680000000 ตะกร้าขนาดใหญ่:ซักรีด 
53131600 เครื่องอาบน้ำ 99000053131600 เครื่องอาบน้ำ 
55121700 สัญลักษณ์ 99000055121700 สัญลักษณ์ 
60121800 หมึกพิมพ์และหมีกวาด 99000060121800 หมึกพิมพ์และหมึกวาด 
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7. ตัวอย่างแบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุ 
 7.1 รายงานวัสดุคงเหลืองบประมาณแผ่นดิน เฉพาะปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 (1 ตุลาคม 2565–30 
สิงหาคม 2566) ให้หน่วยพัสดุดำเนินการเลือกรหัสหมวดพัสดุและรหัส GPSC ที่กำหนดให้สอดคล้องกับวัสดุคงเหลือ  
และบันทึกการรับจ่ายวัสดุตามที่กำหนด 

  - แบบที่ 1 แสดงการรับจ่ายวัสดุ ระดับหน่วยพัสดุ (คณะ/สำนัก/สถาบัน) หมายเลขเอกสาร 1-1 
แสดงดังภาพที่ 7.1   

 

 

ภาพที่ 7.1 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการรับ-จ่ายวัสดุ ระดับหน่วยพัสดุ (คณะ/สำนัก/สถาบัน) 
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- แบบที่ 2 แสดงการรับจ่ายวัสดุ ระดับหน่วยพัสดุย่อย หมายเลขเอกสาร 1-2  (โปรแกรมวิชา/งาน) 
แสดงดังภาพที่ 7.2   

 

 

ภาพที่ 7.2 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการรับ-จ่ายวัสดุ ระดับหน่วยพัสดุย่อย  (โปรแกรมวิชา/งาน) 

 

 7.2 รายงานวัสดุคงเหลือเงินนอกงบประมาณ เฉพาะปีงบประมาณ 2566 (1 ตุลาคม 2565–30 กันยายน 
2566)  ให้หน่วยพัสดุดำเนินการเลือกรหัสหมวดพัสดุและรหัส GPSC ที่กำหนดให้สอดคล้องกับวัสดุคงเหลือ  และ
บันทึกการรับจ่ายวัสดุตามที่กำหนด   แสดงดังภาพที่ 7.1 และ 7.2 ดังกล่าวข้างต้น 
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 7.3 รายงานการตรวจสอบครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์หรือครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าต่ำกว่า 5,000 บาท (รายงานเฉพาะ
ปี 2560 ถึง 2566 ให้หน่วยพัสดุดำเนินการบันทึกสภาพครุภัณฑ์  การใช้งานปกติ   ชำรุด เ สื่อม
คุณภาพ   สูญหาย  หรือ   ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แสดงดังภาพที่ 7.3 ตัวอย่างแบบฟอร์มการ
ตรวจสอบ ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์หรือครุภัณฑ์ท่ีมีมูลค่าต่ำกว่า 5,000 บาท เอกสารหมายเลข 2 

 

ภาพที่ 7.3 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการตรวจสอบ ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์หรือครุภัณฑ์ท่ีมีมูลค่าต่ำกว่า 5,000 บาท 
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 7.4 รายงานการตรวจสอบครุภัณฑท์ุกปีงบประมาณ  ให้หน่วยพัสดุดำเนินการบันทึกสภาพครุภัณฑ์  การ
ใช้งานปกติ  ชำรุด เสื่อมคุณภาพ สูญหาย    หรือ  ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แสดงดังภาพที่ 
7.4 ตัวอย่างแบบฟอร์มการตรวจสอบครุภัณฑ ์ เอกสารหมายเลข 3 
 

 

ภาพที่ 7.4 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการตรวจสอบ ครุภัณฑ ์ 
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8. เอกสารประกอบการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 8.1  สำหรับหน่วยงานของรัฐ  (มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร และรวมถึงหน่วยพัสดุ สำนักงาน
อธิการบดี และส่วนกลาง) 
  (1) บันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ดังภาพที่  8.1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.1 แสดงบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
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ภาพที่ 8.1   (ต่อ) 
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ภาพที่ 8.1   (ต่อ) 
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  (2) คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ที ่1320/2566 ลงวันที่ 6 กันยายน 2566  เรื่อง
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ดังภาพที่  8.2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.2 แสดงคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ที่ 1320/2566 ลงวันที่ 6 กันยายน 2566  
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 (3) ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566   ดังภาพที่ 8.3 
    
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.3  แสดงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566    
 

 



คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

31 

 8.2 สำหรับหน่วยพัสดุ ตามข้อ 4 (ยกเว้น หน่วยพัสดุ สำนักงานอธิการบดี และส่วนกลาง)  
  (1) คำสั่งจากหน่วยพัสดุ     
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.4 แสดงตัวอย่างคำสั่งจากหน่วยพัสดุ     
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 (2) รายงานผลการตรวจสอบพัสดุของคณะ/สำนัก/สถาบัน ............. ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566      
 
 
 
 

 
การรับจ่ายและตรวจสอบวัสดุประจำปี พ.ศ.2566 ได้ที่นี่   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.2 แสดงคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ที่ 1320/2566 ลงวันที่ 6 กันยายน 2566   
 

 

ภาพที่ 8.5 แสดงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุของคณะ/สำนัก/สถาบัน ........ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566      
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 (3) ตัวอย่างคำสั่งการสอบหาข้อเท็จจริง      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.6 แสดงตัวอย่างคำสั่งการสอบหาข้อเท็จจริง      
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 (4) ตัวอย่างรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.7  แสดงรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง  
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 (4) ตัวอย่างบันทึกการให้ถ้อยคำ 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.8  แสดงบันทึกการให้ถ้อยคำ 
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เอกสารอ้างอิง 
 

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง. เรื่อง การซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินการจำหน่ายพัสดุ โดยวิธีการขายทอดตลาด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 วรรคหนึ่ง (1).  ที ่ กค (กวจ) 
0405.2/ว82 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562. 
 ชาญชัย  แสวงศักดิ์. กฎหมายการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ .ปรับปรุงครั้งที่ 4. โรงพิมพ์
เดือนตุลา. เมษายน 2563 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. 23 สิงหาคม 2560.  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 . 23 
สิงหาคม 2560.  

อธิวัฒน์  โยอาศรี.คู่มือปฏิบัติงาน ขั้นตอนและกระบวนการการควบคุมพัสดุ การจัดทำทะเบียน
ทรัพย์สิน การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ.ปรับปรุงครั้งที่ 2. ตุลาคม 2565.  

อธิวัฒน์  โยอาศรี.คู่มือขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุและกรณีศึกษา .ปรับปรุงครั้งที่ 2. 
กุมภาพันธ์ 2563. 

อธิวัฒน์  โยอาศรี.คู่มือปฏิบัติงาน ประมวลกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ . พฤษภาคม 2560. 
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