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หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับ 
การตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

 
 1. หน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
  1.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ตำมระเบียบ ข้อ 213  (ห้ำมแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่พัสดุเป็นผู้
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี)  
  1.2 พิจำรณำรำยงำนผลกำรตรวจสอบจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี  
    1.3 กรณีมีพัสดุช ำรุดเสื่อมสภำพ และเห็นได้อย่ำงชัดเจนว่ำเป็นกำรเสื่อมสภำพ เนื่องจำกกำรใช้งำนตำมปกติ 
หรือสูญหำยไปตำมธรรมชำติ ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำสั่งกำรให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไปได้โดยไม่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง 
  1.4 กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ำมีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพเนื่องมำจำกกำรใช้งำนตำมปกติ หรือสูญไปตำมธรรมชำติ
หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในรำชกำรต่อไป หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไป  
  1.5 แต่งตัง้กรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง (ตำมระเบียบ ข้อ 214) 
  1.6 พิจำรณำรำยงำนผลกำรสอบหำข้อเท็จจริง จำกกรรมกำร 
          - กรณีไม่ต้องหำตัวผู้รับผิดทำงแพ่ง สั่งกำรให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ตรวจสอบสภำพพัสดุและเสนอวิธีกำรจ ำหน่ำย 
แล้วพิจำรณำอนุมัติให้จ ำหน่ำย แจ้งให้กระทรวงกำรคลังและส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำคทรำบต่อไป 
          - กรณีต้องหำตัวผู้รับผิดทำงแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนหำผู้รับผิดทำงแพ่ง 
 
 2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  2.1 จัดเตรียมรำยกำรทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงำน และเอกสำรที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เพื่อกำรตรวจสอบของ
คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
  2.2 อ ำนวยควำมสะดวกให้กับคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ในกำรตรวจสอบพัสดุ 
  2.3 เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับวิธีกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ช ำรุดเสื่อมสภำพ เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำสั่ง
กำร 
  2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ช ำรุดเสื่อมสภำพ ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
  2.5 ลงจ่ำยพัสดุตำมท่ีได้รับกำรอนุมัติให้จ ำหน่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน 
  2.6 รวบรวมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี รำยงำนให้ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินทรำบ 
 
 3. หน้าที่ของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
     3.1 ตรวจกำรรับกำรจ่ำยของพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่ำนมำว่ำ ถูกต้องหรือไม่ 
     3.2 ตรวจนับจ ำนวนวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นงวด (30 กันยำยน) เฉพำะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่ำคงเหลือตำมบัญชี
วัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น ำไปใช้) 
  3.3 ตรวจนับจ ำนวนครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ทั้งในหน่วยงำน ณ วันสิ้นสุด (30 กันยำยน) ว่ำมีครุภัณฑ์คงเหลือและมีควำม
ถูกต้องตำมทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภำพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในหน่วยงำนว่ำ มีควำมช ำรุด 
เสื่อมสภำพ หรือสูญไป เพรำะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ ำเป็นต้องใช้ในรำชกำร 
  3.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีต่อผู้แต่งตั้ง ภำยใน 30 วันท ำกำร โดยนับตั้งแต่วันเริ่ม
ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุ 
 
 4. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
     4.1 ตรวจสอบสภำพพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ สูญไป หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในรำชกำรตำมที่ผู้รับผิดชอบในกำร
ตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม่ 



     4.2 พิจำรณำว่ำพัสดุแต่ละรำยกำรที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือสูญไปนั้น เพรำะสำเหตุใดและต้องมีผู้รับผิดทำงแพ่ง
หรือไม่ โดยสอบถำมจำกบุคคลที่เกี่ยวข้องกับกำรใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง เช่น กำรซ่อมแซม บ ำรุงรักษำ 
พัสดุนั้น 

 
 


