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ไดรั้บเอกสาร
ตรวจสอบรับ-จ่าย 

พสัดุประจ าปี แลว้แจง้
คณะกรรมการ ผูมี้

รายช่ือ เพื่อเตรียมวาง
แผนการด าเนินงาน 

พสัดุจดัท าขอ้มูล 
แลว้ส่งกรรมการ 

พสัดุมีขอ้มูล 

ส่งข้อมูลส ำรวจพัสด ุ
ให้กับคณะกรรมกำร 
หัวหน้ำหน่วย/ งำน/ 
ภำควิชำฯ และให้ 

Download 

พสัดุน าขอ้มูลข้ึน 
Website  

คณะแพทย ์

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ
รายการ ดงัน้ี 

 ใชง้าน ไม่ใชง้าน 
ช ารุดสูญหาย   

คณะกรรมการ
จดัท ารายงาน 

ทุกหน่วยงานส ารวจ 

สรุปขอ้มูล 

เซ็นรับรองรายการ 

รวบรวมขอ้มูลทั้งหมดท่ี
ส่งมาจาก จากหน่วยงาน
ต่างๆ ท่ีแจง้กลบัและ ตอ้ง
มีการเซ็นรับรองทุกแผน่/ 

ทุกหนา้ 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ด าเนินการ 
จดัท าสรุปขอ้มูล 
การตรวจสอบรับ-จ่าย 
พสัดุประจ าปี  ตรวจสอบ
ความสมบูรณ์ ถูกตอ้ง 
ครบถว้น รวมถึงรายการท่ี
ขอจ าหน่าย เป็นตน้ 

  1 วนั   2 วนั   20  วนั     15 วนั 5 วนั 

รวมระยะเวลาทั้งหมด   40  วัน 

2 วัน 
ส่งขอ้มูลท่ีงาน
พสัดุ กองคลงั 

ส่งกลบัพสัดุ 



ล ำดบั ผูเ้ก ีย่วขอ้ง ระยะเวลำ หมำยเหตุ

1 บคุลากร

ในหน่วยงาน ทกุคน

24-25 พ.ย.59

2 เจา้หนา้ทีพั่สด ุ เริม่ด าเนนิการ
นส.กัญญาณัฐ พลอยแกว้

โทรภายใน 7933

หนว่ยงำนเร ิม่ หากพบครุภัณฑท์ี่

3 หน่วยงาน/  ด ำเนนิกำร ไมม่หีมายเลข

ภาควชิา  ส ารวจพัสดุ 25 พ.ย.-14 ธ.ค.59 กรุณาถา่ยรูป และ

Write ลง CD สง่

แบบฟอรม์ 

MED 01-004

MED 01-005-8

4 หน่วยงาน/ ครบก ำหนดสง่ แบบฟอรม์ 

ภาควชิา  ส ารวจพัสดุ ขอ้มลูให ้งานพัสดุ MED 01-001

15-ธ.ค.-59 MED 01-002

MED 01-003

5 เจา้หนา้ทีพั่สด ุทกุคน

16-ธ.ค.-59

6 เจา้หนา้ทีพั่สด ุ

นส.กัญญาณัฐ พลอยแกว้ 16-30 ธ.ค.59
โทรภายใน 7933

7 ธรุการงานพัสดุ 2-ม.ค.-60

8 คณะกรรมการฯ

เจา้หนา้ทีพั่สด ุที่ ก าหนดสง่ มน.
ไดรั้บมอบหมาย และ 4-ม.ค.-60

นส.กัญญาณัฐ พลอยแกว้

9 คณะกรรมการ 5-ม.ค.-60
สอบการรับ-จา่ย

พัสดปุระจ าปี 2559

10 ธรุการงานพัสดุ 5-ม.ค.-60

11 ธรุการงานพัสดุ 5-ม.ค.-60 1. เก็บทีธ่รุการพัสดุ

2. เก็บที ่

นส.กัญญาณัฐ 

พลอยแกว้
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ข ัน้ตอนกำรจดัท ำงำนส ำรวจพสัดุ ประจ ำปี 2559

ข ัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน

จนท.พสัดุน ำขอ้มูล
ข้ึน Website  
คณะแพทย์

ขอควำมอนเุครำะห ์ทุกหนว่ย/งำน/ ภำควชิำสง่ขอ้มลูใหง้ำนพสัด ุภำยในวนัที ่15 ธนัวำคม 2559

คณะท ำงำนตรวจสอบรับ-จ่ำย พัสดุประจ ำปี 2559

พบครุภัณฑ์และพบ
เลขครุภัณฑ์

ไม่พบครุภัณฑ์

ตดิตอ่ขอข้อมลูเพิ่มเตมิกบั 
เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

(นส.กญัญาณฐั พลอยแก้ว)

คณะท างาน และหนว่ยงานตา่งๆ ตรวจสอบ Print ข้อมลู สง่กลบัให้งานพสัด ุและ
ต้องเซ็นรับรองทกุแผน่/ ทกุหน้า ตำมแบบฟอร์ม และ สง่ File ข้อมลูทาง E-mail

จัดเก็บส าเนาเอกสารไวเ้ป็นขอ้มลู จ านวน 2 ชดุ

แก้ไข
ไมเ่ห็นชอบ

เห็นชอบ

คณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่าย พสัดปุระจ าปี 2559
ลงนามในรายงานสง่ มหาวิทยาลยัฯ

คณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่าย พสัดุ
ประจ าปี 2559 ตรวจสอบข้อมลู ก่อนลงนาม

ตรวจสอบความครบถ้วนของรายการ ลายมือช่ือ และข้อมลูการใช้งาน 
ไม่ใช้งาน ช ารุดสญูหาย เป็นต้น เพื่อด าเนินงานตามระเบียบวา่ด้วยการพสัดุฯ

ส่งกลับ
ไมค่รบถว้น

ครบถว้น

เสนอ หวัหน้าหนว่ยงาน/ ผช.คณบดีฝ่ายพสัด ุ/ รองคณบดีฝ่ายการคลงั

ส่ง ข้อมลูให้เจ้าหน้าท่ีพสัดุ
ตรวจสอบหมายเลข

พบครุภัณฑ์ แต่
ไม่พบเลขครุภัณฑ์

ถ่ำยรูป ครุภัณฑ์
ที่ไม่มีหมำยเลข

สง่ผลการตรวจสอบรับ-จ่าย พสัดฯุ และเอกสารแนบ  สง่ไปยงังำนพัสดุ  กองคลัง 
พร้อมเตรียมจดัท าส าเนา เก็บไว้เป็นข้อมลู ท่ีคณะแพทยศาสตร์
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