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1. วัตถุประสงค์ 
  1.1 การจัดทำคู่มือการสำรวจครุภัณฑ์ประจำปี เพื่อให้เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุ และเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ที่ทำหน้าที่เกี่ยวกับพัสดุ และบุคคลอ่ืนผู้สนใจได้เข้าใจกระบวนการ แนวทาง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 3 การบำรุงรักษา การตรวจสอบ และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ ให้ดำเนินการเป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.2 เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ หรือเจ้าหน้าที่ทำงาน
ทดแทนกนัได้ และเผยแพร่ให้กับบุคคลอื่นที่สนใน  
 1.3 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน  
  
2. ขอบเขต 
  คู่มือการสำรวจครุภัณฑ์ประจำปี   จะกล่าวถึงการตรวจสอบครุภัณฑ์ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี ซึ่งจะจำแนกเป็นวัสดุ และครุภัณฑ์ และเริ่มดำเนินการตรวจสอบในวันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่ามีครุภัณฑ์มีตัวตนอยู่ตรงตามบัญชีหรือฐานข้อมูลทะเบียนคุมครุภัณฑ์หรือไม่ มี
ครุภัณฑ์ใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือครุภัณฑ์นั้นไม่จำเป็นต้องใช้ในมหาวิทยาลัยต่อไป และส่วนพัสดุ
เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีต่อมหาวิทยาลัย ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบ 
 
3. คำจำกัดความ 
  มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ส่วนพัสดุ  หมายถึง  ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

เจ้าหน้าที ่  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุที่ได้รับมอบหมายทำหน้าที่กระบวนการ                  
    ตรวจสอบพัสดุ และเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานต่าง ๆ  
    ภายในมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่ดูแลพัสดุ 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ประจำหน่วยงาน  หมายถึง  บุคลากรในหน่วยงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการ 
    ตรวจสอบพัสดุประจำปี ประจำหน่วยงาน 
สตง.  หมายถึง  สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
ปีงบประมาณ  หมายถึง  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่1 ตุลาคม ของปี ถึงวันที่ 30 กันยายน 

       ของปีถัดไป โดยให้ปีพ.ศ.ที่ถัดไปนั้นเป็นปีสำหรับงบประมาณ 
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 พัสดุ   หมายถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 วัสดุ   หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติ 
      มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยน 
      สภาพในระยะเวลาอันสั้น 
 ครุภัณฑ ์  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุ 
      การใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพใน
      ระยะเวลาอันสั้น 
 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง  ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ที่ติดตรึงกับที่ดิน 
      หรือสิ่งก่อสร้าง 

หน่วยงานต่าง ๆ   หมายถึง  หน่วยงานทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุร 
     นารี 
ระบบ MIS  หมายถึง  ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (Management  
     Information System) 
ระบบทะเบียนคุมครุภัณฑ์      
 ของมหาวิทยาลัยฯ หมายถึง  ระบบบริหารการคลังของมหาวิทยาลัยฯ ดูแลระบบ 
    การเงินและพัสดุ 

       
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 มหาวิทยาลัย  : มอบหมายผู้มีอำนวจลงนามอนุมัติ 
 หัวหน้าส่วนพัสดุ  : พิจารณา สั่งการ เห็นชอบ 
  เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุ : ผู้ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการตามกระบวนการ การตรวจสอบพัสด 
      ประจำปี 

ส่วนสารบรรณและนิติการ : เป็นหน่วยงานที่ออกเลขคำสั ่ง และเวียนคำสั ่งให้หน่วยงานต่าง ๆ ใน      
มหาวิทยาลัยลัย 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี : มีหน้าที่ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ มีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ  
       ทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป 
       เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในมหาวิทยาลัยต่อไป  

หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย :  หน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 

           

 
 
 
 
  

ก่อนสิ้นเดือนกันยายน
ของทุกป ี จัดทำหนังสือ
ส่งให้ทุกหน่วยงานเพือ่
ขอรายนามบุคคลากร
ในหน่วยงานเพื่อแต่งต้ัง
เป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำป ี

การจัดพิมพ์
หนังสือมีความ
ถูกต้อง 

นางสุนทรารีย์ 
มีใหม่ 

 

30 นาที บันทึกข้อความ
ขอรายนาม
บุคคลากรฯเพื่อ
แต่งต้ังเป็น
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี

 

 

2  

รับเอกสารจาก
หน่วยงานตา่ง ๆ ที่ส่ง
รายชื่อบุคคลากร 
กลับมาให้ส่วนพัสดุ
เพื่อให้ส่วนพัสดุ
ดำเนินการแต่งตั้งเป็น
กรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำป ี

เอกสารที่ได้รับมี
ความถูกต้อง 

  

นางสุนทรารีย์ 
มีใหม่ 

 

30 นาที บันทึกข้อความ 
รายนาม
บุคคลากรฯ ของ
แต่ละหน่วยงาน 

 

 

 

3 

    

                                       ไม่ถูกตอ้ง 
           ถูกต้อง         
 

ตรวจสอบรายชื่อที่
หน่วยงานส่งมาใหว้่า
ถูกต้องครบถ้วนตาม
จำนวนที่ขอหรือไม่  

 

ตรวจสอบรายชื่อ
ถูกต้องครบถ้วน 

นางสุนทรารีย์ 
มีใหม่ 

 

30 นาที รายชื่อบุคคลากร 

 

4 

 

 
  

จัดทำบันทึกขออนุมัติ
มหาวิทยาลัยเพือ่แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำป ี

การพิมพ์หนังสือ
มีความถูกต้อง 

นางสุนทรารีย์ 
มีใหม่ 

 

15 นาที บันทึกข้อความ
ขออนุมัติ  เพือ่
แต่งต้ังเป็นคณะ
กรรมตรวจสอบ
พัสดุประจำป ี

5 

   

 
 
 
 

จัดพิมพ์คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 
ประจำป ีเพื่อให้
ผู้บริหารลงนามในคำสั่ง  

การจัดพิมพ์
คำสั่งมีความ
ถูกต้อง 

นางสุนทรารีย์
มีใหม่ 

 

30 นาที คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี

ทำหนังสือขอรายนาม
บุคคลากรแต่ละ

หน่วยงานเพือ่แต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำป ี

รับเอกสารจาก
หน่วยงานที่ส่ง
รายชื่อกลับคืน

มา 

ตรวจสอบ 
  
  

   
พิมพ์คำสั่งฯ เพื่อเสนอให้

ผู้บริหารลงนาม 

ทำบันทึกขออนุมัติ
มหาวิทยาลัย 

1 

ส่งกลบั
หน่วยงานตน้
เร่ืองเพื่อแกไ้ข 
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6 

 
จัดทำหนังสือส่งให้ทุก
หน่วยงานเพือ่ให้
ดำเนินการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี ตาม
คำสั่งฯ พร้อมกำหนด
กรอบระยะเวลาในการ
ตรวจสอบและส่งคืน
ส่วนพัสดุ   

 

การจัดพิมพ์
หนังสือมีความ
ถูกต้อง 

นางสุนทรารีย์
มีใหม่ 

 

30 นาที บันทึกข้อความ
แจ้งหน่วยงาน 
เพื่อให้ดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี

 

7 

   สำรวจครุภัณฑ์ที่
หน่วยงาน รับผิดชอบ 

 

 

การสำรวจ
ครุภัณฑ์ถูกต้อง
ตรงตามบัญชี 

เจ้าหน้าที่
รับผิดชอบแต่
ละหน่วยงาน 

25 วันทำ
การ 

รายการครุภัณฑ์
ของแต่ละ
หน่วยงานใน

ระบบ MIS 

8 

 

 

รับเอกสารผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี
จากหนว่ยงานตา่ง ๆ ที่
ส่งกลับคืนมา   

ใส่ผลการ
ตรวจสอบพัสดุ
แต่ละรายการ
ครบถ้วน 

 

 

นางสุนทรารีย 
มีใหม่ 

 

30 นาที บันทึกข้อความ
ขอส่งผลการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี

9 

                      

 

 

 

 

 

                                   

ตรวจสอบข้อมูล
ครุภัณฑ์ผ่านระบบพัสดุ

คลัง (MIS) พร้อมทั้ง
จำแนกข้อมูลครุภัณฑ์
ตามสถานะที่ได้รับแจ้ง
จากหนว่ยงาน 

คณะกรรมการ
สำรวจครุภัณฑ์
ประจำหนว่ยงาน
สามารถสำรวจ
ครุภัณฑ์ได้ครบ
ตามจำนวนที่
ระบุไว้ใน
ฐานข้อมูล
ทะเบียนพัสดุ
ครุภัณฑ์ของ
มหาวิทยาลัย 
และสามารถระบุ
สถานะของ
ครุภัณฑ์ได้
ครบถ้วนอีกทั้ง
สามารถสำรวจ
ได้แล้วเสร็จตาม
กรอบระยะเวลา 

 

นางสาววัชรี 
หยู่เย็น 

นางสุนทรารีย 
มีใหม่ 

นางกนกพร 
ดอกไม้ก ุ

น.ส.เพลินพิศ 
เนียมแผน 

 

 

30 วัน 

 

 

ทะเบียน
ทรัพย์สินของแต่
ละหน่วยงาน 

 

   

แจ้งให้หน่วยงาน
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ

ประจำป ี

รับเอกสารผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปจีากหน่วยงาน

ที่ส่งกลับคืนมา 

ตรวจสอบ
ข้อมูลครุภัณฑ์ 

  
  

   
ดำเนินการสำรวจครุภัณฑ์

ประจำป ี

1 

2 
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10 

        

 

                                                                                   

 
 
 
   
        
             ครุภัณฑ์สูญหาย 
 

 
        
      
      ครุภัณฑ์ชำรุดเพื่อรอการจำหน่าย 
 
     
 
       
   
         ครุภัณฑ์ชำรุดเพื่อรอการซ่อม 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

จัดทำหนังสือสรุปผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ีพร้อมทั้งส่ง
เอกสารให้สำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน   

 

 

 

 

การพิมพ์หนังสือ
มีความถูกต้อง 

 

นางสุนทรารีย 
มีใหม่ 

 

 

 

 

5 วัน บันทึกข้อความ
สรุปผลการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี

หนังสือแจ้ง
สำนักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน 

 
 
 
 
 
 

สรุปผลการตรวจสอบ
พัสดุเสนอต่อ

มหาวิทยาลัย เพื่อ
ทราบ พร้อมทั้งส่ง      

เอกสารให้สำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน 

2 

คู่มือกรณี
ครุภัณฑ์สูญ

หาย 

 

คู่มือกรณี
ครุภัณฑ์ชำรุด
เพื่อรอการ
จำหน่าย 

 

คู่มือกรณี
ครุภัณฑ์ชำรุด
เพื่อรอการซ่อม 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
 
1 ขอรายนามบุคคลากรแตล่ะ
หน่วยงานเพื่อแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการ ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี

 
1. ส่วนพัสดุจดัทำหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการฯ เพื่อแต่งตั้งเปค็ณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำป ี

          
2   รับเอกสารจากหน่วยงานที่ส่ง
รายช่ือกลับคืนมา 
 

     1 .   รับเอกสารจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่ส่งรายชื่อบุคคลากร กลบัคืนมาให้ส่วนพัสดุ                                           
เพือ่ให้ส่วนพัสดดุำเนินการแต่งตั้งเป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

                      
 3  ตรวจสอบรายชื่อ 
 

1 ตรวจสอบรายชื่อบุคคลากรของแต่ละหน่วยงานที่ส่งกลับคืนมาว่าครบถ้วนหรือไม่ 
โดยประกอบด้วยประธานกรรมการ รองประธาน กรรมการและเลขานุการ  
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4  จัดทำบันทึกขออนุมัติ
มหาวิทยาลยั 

 

1 จัดทำบันทึกขออนุมัติมหาวิทยาลยัเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี
 

              
 
 
 

     5   พิมพ์คำสั่งฯ เพื่อเสนอให้
ผู้บริหารลงนาม 
 

1 จัดพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ ประจำปี เพ่ือให้ผู้บริหารลง
นามในคำสั่ง 
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6 แจ้งให้หน่วยงานดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุประจำป ี
 

1 จัดทำหนังสือส่งให้ทุกหน่วยงานเพื่อให้ดำเนินการตรวจสอบพสัดุประจำปี ตาม
คำสั่งฯ พร้อมกำหนดกรอบระยะเวลาในการตรวจสอบและส่งคืนส่วนพัสดุ   

          
 

7  ดำเนินการสำรวจครภุณัฑ์
ประจำป ี

 เป็นการสำรวจครภุณัฑ์ผ่านระบบ MIS ของมหาวิทยาลัยฯ  โดยมขีั้นตอนดังต่อไปนี ้
1.  ไปท่ีหน้า Web ของมหาวิทยาลัยฯ โดยไปท่ีเมนู สำหรับบคุลากร 

  
 
 
 
 
 
 

เขา้ไปหนา้ web มทส 
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2. คลิกท่ี ระบบ MIS 
 

 
 
 
 

3. ใส่รหัสพนักงาน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไปคลิกที่ ระบบ MIS 

ใส่รหัสพนักงาน

พนกังาน 
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4. ใส่รหัสผ่าน 

 

 
 
 

5. เข้าเมนสูำรวจครุภณัฑ ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใส่รหัสผ่าน 

คลิกที่เมนู สำรวจ
ครุภัณฑ์ 
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6. คลิกไปที่แบบสำรวจครุภณัฑ์ประจำปี 
 

 
 

7. ไปท่ีหน่วยงาน แล้วเลือกหน่วยงานท่ีจะทำการสำรวจ 
 

 
 

 
 
 
 

 

คลิกไปที่แบบสำรวจ
ครุภัณฑ์ประจำปี 

 

คลิกเลือกหน่วยงาน
ที่จะสำรวจ 
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8. คลิกผลการสำรวจ โดยจะมีให้เลือกดังน้ี 

- ชำรุดเพื่อรอการจำหน่าย 
- ใช้งานได้ 
- ชำรุดรอการซ่อม 
- สูญหาย 

                        เมื่อเลือกแล้วให้กดบันทึก 

 
 
 

 8 รับเอกสารผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีจากหน่วยงานที่
ส่งกลับคืนมา 
 

1 รับเอกสารผลการตรวจสอบพัสดปุระจำปีจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่สง่กลับคืนมา   

            
 
 

คลิกเลือกผลการ
สำรวจ 
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     9   ตรวจสอบข้อมูลครุภณัฑ ์
 

1 ตรวจสอบข้อมูลครุภัณฑ์ผ่านระบบพัสดคุลัง (MIS) พร้อมทั้งจำแนกขอ้มูลครุภัณฑ์ตาม
สถานะที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงาน ดังนี้ 
- ใช้งานได้ 
- ชำรุดเพื่อรอจำหนา่ย 
- ชำรุดรอซ่อม 
- สูญหาย 
- รอสอบข้อเท็จจริง 
- ยกเลิก/จำหน่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูล
ตามหัวขอ้ 
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   10  สรุปผลการตรวจสอบพัสดุ
เสนอต่อมหาวิทยาลัย เพื่อทราบ 
พร้อมท้ังส่งเอกสารใหส้ำนักงาน

ตรวจเงินแผ่นดิน 
 

1 จัดทำหนังสือสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี พร้อมท้ังส่งเอกสารให้สำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน   
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7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7. 1 ตรวจสอบติดตามการตรวจสอบพัสดุประจำปีของหน่วยงานผ่านระบบ MIS ระบบสารสนเทศเพ่ือ
การจัดการ (Management Information System ) และระบบบริหารการคลัง ดำเนินการโดยส่วนพัสดุ ใช้
ระยะเวลาภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี (ตั้งแต่วันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณ) 
 7.2 ติดตามโดยสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน จังหวัดนครราชสีมา เข้าตรวจสอบงบการเงินของ
มหาวิทยาลัยฯ รวมถึงการตรวจสอบพัสดุประจำปีของมหาวิทยาลัยฯ 

 
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.3 บันทึกข้อความจากส่วนพัสดุแจ้งกำหนดการตรวจสอบพัสดุประจำปี และกำหนดให้แล้วเสร็จ 
     

 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. รายการสำรวจครุภัณฑ์ที่ดำเนินการสำรวจเรียบร้อยแล้วผ่านระบบ MIS 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
สำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1.   
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

2.  
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

3.   
 
 
 

 
 
 
 
 

4.  
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

5.  
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

6.  
 
 
 

    

ขอรายนามบุคคลากร
แต่ละหน่วยงานเพื่อ

แต่งต้ังเป็นณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสดุประจำป ี

รับเอกสารจากหน่วยงานที่
ส่งรายชื่อกลับคืนมา 

ตรวจสอบ 

ทำบันทึกขออนุมัติ
มหาวิทยาลัย 

พิมพ์คำสั่งฯ เพื่อเสนอให้
ผู้บริหารลงนาม 

แจ้งให้หน่วยงาน
ดำเนินการตรวจสอบ

พัสดุประจำป ี
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7. 

   

1.ระบบ MIS ของมหาวิทยาลยัไม่เสถียร ทำให้เกิดข้อ
ปกพร่องในฐานข้อมูลทะเบยีนครุภัณฑ์ ข้อมูลแสดงผล
ล่าช้า หรือไม่ครบถ้วน 
2.หน่วยงานไม่ให้ความร่วมมอืในการตรวจสอบพัสดุ
อย่างละเอียด 
3.หน่วยงานตรวจสอบพัสดุ ไม่เข้าใจขั้นตอนการ
ตรวจสอบพัสดุผ่านระบบ MIS 
 
 
 
 
 

1.หน่วยงานผู้ดูแลระบบ MIS ของ
มหาวิทยาลัย ตรวจสอบ Server 
ของมหาวิทยาลยัให้เสถียร และ
พร้อมใช้การทำงาน 
2.มหาวิทยาลัยฯ ให้นโยบาย 
เคร่งครัดให้หน่วยงานตรวจสอบ
พัสดุประจำหนว่ยงานอยา่ง
ละเอียด 
3.จัดอบรมขั้นตอนการตรวจสอบ
พัสดุประจำป ีผ่านระบบ MIS หรือ
มีคู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 
 

8.  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

9.  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10.  
 
 
 
 
        

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปจีากหน่วยงาน

ที่ส่งกลับคืนมา 

ตรวจสอบ
ข้อมูลครุภัณฑ์ 

สรุปผลการตรวจสอบ
พัสดุเสนอต่อ

มหาวิทยาลัย เพื่อทราบ 
พร้อมทั้งส่งเอกสารให้
สำนักงานตรวจเงิน

แผ่นดิน 

   

ดำเนินการสำรวจครุภัณฑ์
ประจำป ี



 
คู่มือการปฏิบัติงาน :  การสำรวจครุภณัฑ์ประจำป ี

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร :  SOP-สพ-04-001 แก้ไขครั้งที่ : 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี วันที่บังคับใช้ :  2 มกราคม 2567 หน้าที่: 20 จาก 32 

 

 

ภาคผนวก 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 3 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 การบริหาร

พัสดุ 
3. หนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีของหน่วยงาน 
4. หนังสือจากหน่วยงานแจ้งรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีของหน่วยงาน 
5. คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสุประจำ 
6. หนังสือแจ้งให้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี และกำหนดให้แล้วเสร็จ 
7. หนังสือจากหน่วยงานแจ้งยืนยันผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของแต่ละหน่วยงาน 
8. รายงานสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี เสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ 
9. หนังสือรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี ต่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน :  การสำรวจครุภณัฑ์ประจำป ี

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร :  SOP-สพ-04-001 แก้ไขครั้งที่ : 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี วันที่บังคับใช้ :  2 มกราคม 2567 หน้าที่: 21 จาก 32 

 

 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที ่ 3 การ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน :  การสำรวจครุภณัฑ์ประจำป ี

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร :  SOP-สพ-04-001 แก้ไขครั้งที่ : 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี วันที่บังคับใช้ :  2 มกราคม 2567 หน้าที่: 22 จาก 32 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน :  การสำรวจครุภณัฑ์ประจำป ี

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร :  SOP-สพ-04-001 แก้ไขครั้งที่ : 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี วันที่บังคับใช้ :  2 มกราคม 2567 หน้าที่: 23 จาก 32 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน :  การสำรวจครุภณัฑ์ประจำป ี

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร :  SOP-สพ-04-001 แก้ไขครั้งที่ : 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี วันที่บังคับใช้ :  2 มกราคม 2567 หน้าที่: 24 จาก 32 

 

 

2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน :  การสำรวจครุภณัฑ์ประจำป ี

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร :  SOP-สพ-04-001 แก้ไขครั้งที่ : 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี วันที่บังคับใช้ :  2 มกราคม 2567 หน้าที่: 25 จาก 32 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน :  การสำรวจครุภณัฑ์ประจำป ี

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร :  SOP-สพ-04-001 แก้ไขครั้งที่ : 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี วันที่บังคับใช้ :  2 มกราคม 2567 หน้าที่: 26 จาก 32 

 

 

3.หนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีของหน่วยงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน :  การสำรวจครุภณัฑ์ประจำป ี

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร :  SOP-สพ-04-001 แก้ไขครั้งที่ : 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี วันที่บังคับใช้ :  2 มกราคม 2567 หน้าที่: 27 จาก 32 

 

 

4.หนังสือจากหน่วยงานแจ้งรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีของหน่วยงาน 
 
 

 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน :  การสำรวจครุภณัฑ์ประจำป ี

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร :  SOP-สพ-04-001 แก้ไขครั้งที่ : 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี วันที่บังคับใช้ :  2 มกราคม 2567 หน้าที่: 28 จาก 32 

 

 

5.คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำ 

 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน :  การสำรวจครุภณัฑ์ประจำป ี

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร :  SOP-สพ-04-001 แก้ไขครั้งที่ : 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี วันที่บังคับใช้ :  2 มกราคม 2567 หน้าที่: 29 จาก 32 

 

 

6. หนังสือแจ้งให้ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี และกำหนดให้แล้วเสร็จ 
 

 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน :  การสำรวจครุภณัฑ์ประจำป ี

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร :  SOP-สพ-04-001 แก้ไขครั้งที่ : 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี วันที่บังคับใช้ :  2 มกราคม 2567 หน้าที่: 30 จาก 32 

 

 

7.หนังสือจากหน่วยงานแจ้งยืนยันผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีของแต่ละหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน :  การสำรวจครุภณัฑ์ประจำป ี

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร :  SOP-สพ-04-001 แก้ไขครั้งที่ : 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี วันที่บังคับใช้ :  2 มกราคม 2567 หน้าที่: 31 จาก 32 

 

 

8.รายงานสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี เสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ 

 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน :  การสำรวจครุภณัฑ์ประจำป ี

หน่วยงาน ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร :  SOP-สพ-04-001 แก้ไขครั้งที่ : 
      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี วันที่บังคับใช้ :  2 มกราคม 2567 หน้าที่: 32 จาก 32 

 

 

9.หนังสือรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี ต่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน จังหวัดนครราชสีมา 
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