หน้าที่ของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213
-----------------------------
ให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ /ผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปี ที่ได้รับแต่งตั้งทำการตรวจสอบครุภัณฑ์ของหน่วยงานของตนเอง และตรวจสอบครุภัณฑ์ของหน่วยงานที่ได้รับแต่งตั้งให้เข้าร่วมตรวจสอบ (ถ้ามี) ในการดรวจสอบให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี (กรณีเป็นวัสดุ) หรือทะเบียน (กรณีเป็นครุภัณฑ์ / สิ่งก่อสร้าง) หรือไม่  และมีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของแต่ละหน่วยงาน แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
      กรณีการตรวจสอบสินทรัพย์
1. ให้ดึงข้อมูลรายงานตรวจนับสินทรัพย์ ในระบบ MU – ERP ตามเอกสารประกอบการตรวจสอบพัสดุประจำปีในระบบสินทรัพย์ (AM)  ข้อ 1. ถึง ข้อ 9. โดยการ Export File ในรูป Excel File และให้ดำเนินการตรวจนับและตรวจสอบสภาพสินทรัพย์ ให้แยกตามประเภทสินทรัพย์ ว่ามีตัวตนตรงตามทะเบียนสินทรัพย์หรือไม่ พร้อมตรวจสอบสภาพ  โดยให้แก้ไขฟิลด์  “BUn”  เป็นหัวข้อ “สภาพตรวจสอบ”  และพิจารณากรอกข้อมูลลงใน ตาราง ตสป-1 ดังนี้ 
(1)  กรณีตรวจสอบพบว่าสินทรัพย์ยังใช้งานได้อยู่ ให้ระบุในหัวข้อ “สภาพตรวจสอบ” ว่า  “ ใช้งานอยู่ ”  
(2)  กรณีตรวจสอบพบว่าสินทรัพย์ มีสภาพชำรุด หรือเสื่อมคุณภาพ  ให้ระบุในหัวข้อ “สภาพตรวจสอบ” 
     ว่า “ ชำรุด หรือเสื่อมคุณภาพ ”  
(3)  กรณีตรวจสอบพบว่าสินทรัพย์ยังใช้การได้อยู่จริง แต่หน่วยงานไม่มีความจำเป็นใช้งานแล้ว ให้ระบุใน
     หัวข้อ “ สภาพตรวจสอบ ”  ว่า  “ หมดความจำเป็นต้องใช้งาน ”  
(4)  กรณีตรวจสอบพบว่าหาสินทรัพย์ไม่พบตัวสินทรัพย์ตามรายงานตรวจนับสินทรัพย์  ให้ระบุในหัวข้อ
“สภาพตรวจสอบ”  ว่า  “ หาไม่พบ ”  โดยใช้หมึกสีแดง
 ในกรณีที่ตรวจสอบสภาพพบว่า มีสภาพตามข้อ (2), (3) และ (4) ให้แยกกรอกข้อมูลลงใน ตาราง ตสป – 2, ตสป -3
 และ ตสป -4  ตามลำดับ พร้อมระบุสาเหตุแต่ละรายการด้วยว่าเกิดจากเหตุใด
2. กรณีตรวจสอบสินทรัพย์แล้ว พบว่ามีรายการสินทรัพย์เพิ่ม โดยที่ยังไม่มีรายการในรายงานตรวจนับสินทรัพย์ของหน่วยงานและหน่วยงานใช้งานอยู่ หรือมีรายการสินทรัพย์ที่ไม่มีรหัสที่ชิ้นสินทรัพย์  ให้กรอกข้อมูลลงใน ตาราง ตสป-5
3. กรณีตรวจสอบสินทรัพย์แล้ว พบว่ามีรายการสินทรัพย์ปรากฏในรายงานตรวจนับสินทรัพย์แต่ยังจัดซื้อ    จัดจ้างไม่แล้วเสร็จ ให้ระบุในหัวข้อ “สภาพตรวจสอบ”  ว่า  “ รอจัดหา ”
4. สรุปรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามแบบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี (เอกสารหมายเลข 1)  พร้อมแนบตารางสรุปผลรายงานตรวจสอบพัสดุ ประจำปี ……..……. ชุดที่ .......  และให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ /ผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปี ลงนามร่วมกันเพื่อเสนอต่อผู้แต่งตั้งภายในระยะเวลาที่กำหนดตามที่ได้แต่งตั้งในคำสั่ง โดยผ่านผู้อำนวยการกองของแต่ละหน่วยงาน และผ่านผู้อำนวยการกองคลัง เพื่อทราบและพิจารณาต่อไป 
5. ในกรณีที่หน่วยงานตรวจสอบพบว่าสินทรัพย์ มีสภาพชำรุด หรือเสื่อมคุณสภาพจากการใช้งานตามปกติ  (ข้อมูลตามตาราง ตสป-2) หรือหมดความจำเป็นต้องใช้งาน (ข้อมูลตามตาราง ตสป-3) และประสงค์จะส่งคืนให้งานบริหารพัสดุ กองคลัง ดำเนินการจำหน่ายตามระเบียบฯ ต่อไป ให้หน่วยงานจัดทำหนังสือเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการคลังผ่านผู้อำนวยการกอง เพื่อแจ้งขอส่งคืนซากพัสดุ มิฉะนั้นจะถือว่าหน่วยงานประสงค์จะซ่อมแซมเก็บไว้ใช้งานต่อไป
กรณีการตรวจสอบวัสดุ.../
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      กรณีการตรวจสอบวัสดุ  ( เฉพาะหน่วยงานที่มีคลังวัสดุ )
1.   ตรวจนับจำนวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลือตรงตามบัญชีวัสดุ
     ในระบบ MU – ERP หรือไม่  โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจะจัดเตรียม “ใบตรวจนับวัสดุ” ว่ามีการรับจ่ายถูกต้อง
     หรือไม่ มีอยู่ตรงตามบัญชีวัสดุเป็นจำนวนรายการเท่าไหร่ โดยให้แยกตามประเภทวัสดุ 
2.   กรณีตรวจสอบสภาพวัสดุแล้ว พบว่า 
     2.1  ยังไม่มีการเบิกไปใช้ในคลังวัสดุของแต่ละหน่วยงานที่มีคลังวัสดุไว้เพื่อเบิกจ่าย โดยให้ระบุสภาพไว้ที่
 
เอกสาร “ ใบตรวจนับวัสดุ ”  ที่เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเตรียมให้  ในด้านหลังของแต่ละรายการว่า
“ มีสภาพใช้งานได้ ” 
ทั้งนี้  หากหน่วยงานมีคลังวัสดุที่มีจำนวนเป็น “ 0 ” ทุกรายการ ให้ระบุจำนวนในรายงานเป็น “ 0 ” 
     2.2  ในกรณีที่ตรวจสอบสภาพพบว่า  มีสภาพชำรุด หรือเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปตามธรรมชาติ  หรือหมด
           ความจำเป็นต้องใช้งาน หรือหาไม่พบ ให้แยกกรอกข้อมูลลงใน ตาราง ตสป – 2-1, ตสป -3-1
 และตสป -4-1 ตามลำดับ พร้อมระบุสาเหตุแต่ละรายการด้วยว่าเกิดจากเหตุใด
3.   กรณีตรวจสอบวัสดุแล้ว มีรายการและหรือจำนวนวัสดุเพิ่ม โดยที่ยังไม่มีรายการและหรือมีจำนวนวัสดุเพิ่มจาก
ข้อมูลในใบตรวจนับวัสดุ  ให้ทำการกรอกข้อมูลลงใน ตาราง ตสป-5-1
4.   สรุปรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามแบบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี เฉพาะชุดของหน่วยงาน
ที่มีคลังวัสดุ (เอกสารหมายเลข  2) พร้อมแนบตารางสรุปผลรายงานตรวจสอบพัสดุ ประจำปี ……..……. ชุดที่ .......  และให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ /ผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปี ลงนามร่วมกันเพื่อเสนอต่อผู้แต่งตั้งภายในระยะเวลาที่กำหนดตามที่ได้แต่งตั้งในคำสั่ง โดยผ่านผู้อำนวยการกองของแต่ละหน่วยงาน และผ่านผู้อำนวยการกองคลังเพื่อทราบและพิจารณาต่อไป 
                                                 -----------------------------
หน่วยงานที่มีคลังวัสดุของสำนักงานอธิการบดี (P 01) ได้แก่
1. คลังกลาง (กองคลัง)
2. คลังวัสดุ(กายภาพ)
3. คลังวัสดุ(หอพัก)
4. คลังวัสดุ(คอนโด)
5. คลังวัสดุ (IT)
6. คลังวัสดุ (นครสวรรค์)
7.  คลังวัสดุ (อำนาจเจริญ)








ศิรินิลุบล  ไชยชนะ








ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ (ผู้ชำนาญการ)









สังกัดกองคลัง งานบริหารพัสดุ
ประเภทสินทรัพย์ ที่ใช้ประกอบการตรวจสอบพัสดุประจำปี
1. สินทรัพย์ถาวร – ครุภัณฑ์

1.1 รหัส 40100  ประเภทสำนักงาน

1.2 รหัส 40200 ประเภทยานพาหนะและขนส่ง

1.3 รหัส 40301 ประเภทไฟฟ้าและสื่อสาร

      รหัส 40302 ประเภทไฟฟ้าและสื่อสาร (เครื่องกำเนิดไฟฟ้า)

1.4 รหัส 40400 ประเภทโฆษณาและเผยแพร่

1.5 รหัส 40501 ประเภทการเกษตร – เครื่องมือและอุปกรณ์
     
     รหัส 40502 ประเภทการเกษตร – เครื่องจักรกล

1.6 รหัส 40601 ประเภทโรงงาน – เครื่องมือและอุปกรณ์
     
     รหัส 40602 ประเภทโรงงาน – เครื่องจักรกล

1.7 รหัส 40701 ประเภทก่อสร้าง – เครื่องมือและอุปกรณ์
     
     รหัส 40702 ประเภทก่อสร้าง – เครื่องจักรกล

1.8 รหัส 40800 ประเภทสำรวจ

1.9 รหัส 40900 ประเภทวิทยาศาสตร์และการแพทย์

1.10 รหัส 41000 ประเภทคอมพิวเตอร์

1.11 รหัส 41100 ประเภทการศึกษา

1.12 รหัส 41200 ประเภทงานบ้านงานครัว

1.13 รหัส 41300 ประเภทกีฬา / กายภาพ

1.14 รหัส 41400 ประเภทดนตรีและนาฎศิลป์

1.15 รหัส 41500 ประเภทสนาม

1.16 รหัส 41600 ประเภทอาวุธ

1.17 รหัส 41700 ประเภทอื่นๆ 
2. สินทรัพย์ถาวร – สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน

2.1 รหัส 50101  ประเภทสินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน – ถนนคอนกรีต

2.2 รหัส 50102  ประเภทสินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน – ถนนลาดยาง

2.3 รหัส 50103  ประเภทสินทรัพย์โครงสร้าง สะพานคอนกรีตเสริมเหล็ก

2.4 รหัส 50104 ประเภทสินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน – ไฟฟ้า

2.5 รหัส 50105 ประเภทสินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน – ประปา

2.6 รหัส 50106 ประเภทสินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน – ระบบสื่อสาร

2.7 รหัส 50107 ประเภทสินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน – สุขาภิบาล

2.8 รหัส 50108 ประเภทสินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน – ระบบกายภาพ

2.9 รหัส 50109 ประเภทสินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐานอื่นๆ
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3. สินทรัพย์ถาวร – สินทรัพย์ไม่มีตัวตน

3.1 รหัส 60100  ประเภทสินทรัพย์ไม่มีตัวตน – สิทธิการเช่า อาคารและสิ่งปลูกสร้าง

3.2 รหัส 60200  ประเภทสินทรัพย์ไม่มีตัวตน – โปรแกรมคอมพิวเตอร์

3.3 รหัส 60300  ประเภทสินทรัพย์ไม่มีตัวตน – สิทธิบัตร และอนุสิทธิบัตร
    
3.4 รหัส 60400  ประเภทสินทรัพย์ไม่มีตัวตน – ลิขสิทธิ์ซอฟแวร์

3.5 รหัส 60500  ประเภทสินทรัพย์ไม่มีตัวตน – สิทธิในการเช่าที่ดิน
4. สินทรัพย์ถาวร – ที่ดิน

4.1 รหัส 10100 ประเภทที่ดินที่มีกรรมสิทธิ์

4.2 รหัส 10200 ประเภทที่ดินราชพัสดุ
5. สินทรัพย์ถาวร – อาคารและสิ่งปลูกสร้าง

5.1 รหัส 20100 ประเภทอาคารเพื่อการพักอาศัย

5.2 รหัส 20200 ประเภทอาคารสำนักงาน

5.3 รหัส 20300 ประเภทอาคารเพื่อประโยชน์อื่น

5.4 รหัส 20400 ประเภทอาคารเพื่อการศึกษา

5.5 รหัส 20500 ประเภทเพื่อการวิจัย

5.6 รหัส 20600 ประเภทเพื่อการรักษาพยาบาล

5.7 รหัส 20700 ประเภทอาคารเช่า 

5.8 รหัส 30101 สิ่งปลูกสร้าง – ใช้คอนกรีตเสริมเหล็กเป็น สปก.หลัก

5.9 รหัส 30102 สิ่งปลูกสร้าง – ใช้ไม้หรือวัสดุอื่นเป็น สปก. หลัก

5.10 รหัส 30103 สิ่งปลูกสร้าง – อาคารชั่วคราว
6.  สินทรัพย์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ - ครุภัณฑ์

6.1 รหัส 90100  ประเภทสำนักงาน

6.2 รหัส 90200 ประเภทยานพาหนะและขนส่ง


6.3 รหัส 90300 ประเภทไฟฟ้าและวิทยุ

6.4 รหัส 90400 ประเภทโฆษณาและเผยแพร่

6.5 รหัส 90500 ประเภทการเกษตร

6.6 รหัส 90600 ประเภทโรงงาน

6.7 รหัส 90700 ประเภทก่อสร้าง

6.8 รหัส 90800 ประเภทสำรวจ

6.9 รหัส 90900 ประเภทวิทยาศาสตร์และการแพทย์

6.10 รหัส 91000 ประเภทคอมพิวเตอร์

6.11 รหัส 91100 ประเภทการศึกษา

6.12 รหัส 91200 ประเภทงานบ้านงานครัว

6.13 รหัส 91300 ประเภทกีฬา / กายภาพ

6.14 รหัส 91400 ประเภทดนตรีและนาฎศิลป์

6.15 รหัส 91500 ประเภทสนาม

6.16 รหัส 91600 ประเภทอาวุธ

6.17 รหัส 91700 ประเภทอื่นๆ 

ประเภทวัสดุ ที่ใช้ประกอบการตรวจสอบพัสดุประจำปี
(วัสดุทั้งหมด มี 26 ประเภท)


รหัส 101000

ประเภทวัสดุสำนักงาน

รหัส 102000

ประเภทวัสดุซ่อมบำรุง / ก่อสร้าง

รหัส 103000

ประเภทวัสดุงานบ้านงานครัว

รหัส 104000

ประเภทวัสดุเกษตร

รหัส 105000

ประเภทวัสดุยานพาหนะ

รหัส 106000

ประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์

รหัส 107001

ประเภทวัสดุไฟฟ้า

รหัส 107002

ประเภทวัสดุโฆษณาและเผยแพร่

รหัส 108000

ประเภทวัสดุวารสารสิ่งพิมพ์

รหัส 109000

ประเภทวัสดุแต่งกาย

รหัส 110000

ประเภทวัสดุกีฬา

รหัส 111000

ประเภทวัสดุสนาม

รหัส 112000

ประเภทวัสดุอาหารสัตว์

รหัส 113000

ประเภทวัสดุของที่ระลึก

รหัส 114000

ประเภทวัสดุบริโภค

รหัส 115000

ประเภทวัสดุสำรวจ

รหัส 116000

ประเภทวัสดุการศึกษา

รหัส 117000

ประเภทวัสดุเชื้อเพลิง / หล่อลื่น

รหัส 118000

ประเภทวัสดุอาวุธ

รหัส 119000

ประเภทวัสดุวัสดุเลี้ยงสัตว์

รหัส 120000

ประเภทวัสดุสัตว์ทดลอง

รหัส 121000

ประเภทวัสดุเครื่องดนตรี

รหัส 200000

ประเภทวัสดุยา

รหัส 300000

ประเภทวัสดุเวชภัณฑ์

รหัส 400000

ประเภทวัสดุทันตกรรม

รหัส 500000

ประเภทวัสดุวัตถุ / เคมีภัณฑ์

รหัส 600000

ประเภทวัสดุบรรจุภัณฑ์
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปี
โดย
นางศิรินิลุบล  ไชยชนะ
ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ (ผู้ชำนาญการ)
สังกัดงานบริหารพัสดุ กองคลัง
มหาวิทยาลัยมหิดล
เอกสารฉบับนี้จัดทำเพื่อประกอบการปฏิบัติงานในด้านการควบคุมพัสดุ



	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


