
ช่วงเวลา กิจกรรม หน่วยงานในคณะฯ เจ้าหน้าที�พสัดุ ผู้มีอาํนาจ คณะกรรมการฯ ขั �นตอน

 พ.ค. งานบรหิารพสัดุ แจง้เวยีนหนงัสอืใหห้น่วยงานภายในคณะฯ

เสนอรายชื�อคณะกรรมการตรวจนบัวสัดุคงเหลอืประจาํปี

1

 พ.ค. หน่วยงานในคณะฯ แจง้รายชื�อคณะกรรมการตรวจนบัวสัดุ

คงเหลอืประจาํปี ตามวธิแีละกรอบระยะเวลาที�หนงัสอื

แจง้เวยีนกาํหนด และผา่นความเหน็ชอบจากหวัหน้าหน่วยงานฯ

2

 ม.ิย. งานบรหิารพสัดุ รวบรวมรายชื�อคณะกรรมการตรวจนบั

วสัดุคงเหลอืประจาํปี

3

 ม.ิย. งานบรหิารพสัดุ จดัทาํรา่งคาํสั �งแต่งตั �งคณะกรรมการ

ตรวจนบัวสัดุประจาํปี

4

 ม.ิย. งานบรหิารพสัดุ แจง้เวยีนรา่งคาํสั �งแต่งตั �งคณะกรรมการ

ตรวจนบัวสัดุคงเหลอืประจาํปี ทาง E-mail (All Unit) เพื�อให้

หน่วยงานในคณะฯ ตรวจสอบ

5

 ม.ิย. หน่วยงานในคณะฯ ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้น 

และแจง้กบัมายงังานบรหิารพสัดุ ภายในกรอบระยะเวลา

ที�กาํหนด

6

การตรวจนับวสัดปุระจาํปี เพื�อตรวจสอบการรบั/จ่ายพสัดใุสงวด 1 ปีที�ผ่านมา

และตรวจนับวสัดคุงเหลืออยู่เพียวนัสิ�นงวดนั�น ตามระเบียบฯ ข้อ 213



ช่วงเวลา กิจกรรม หน่วยงานในคณะฯ เจ้าหน้าที�พสัดุ ผู้มีอาํนาจ คณะกรรมการฯ ขั �นตอน

การตรวจนับวสัดปุระจาํปี เพื�อตรวจสอบการรบั/จ่ายพสัดใุสงวด 1 ปีที�ผ่านมา

และตรวจนับวสัดคุงเหลืออยู่เพียวนัสิ�นงวดนั�น ตามระเบียบฯ ข้อ 213

 ก.ค. งานบรหิารพสัดุ เสนอคาํสั �งแต่งตั �งคณะกรรมการตรวจนบั

วสัดุคงเหลอืประจาํปี เสนอผูม้อีาํนาจลงนาม

7

** หากไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้น ดาํเนินการแกไ้ข หรอืเพิ�มเตมิ 8

 ก.ค. ผูม้อีาํนาจ ลงนามในคาํสั �งแต่งตั �งฯ

(คณบด ีรบัมอบอาํนาจจากอธกิารบด)ี

9

 ก.ค. งานบรหิารพสัดุ นําคาํสั �งแจง้เวยีนหน่วยงานภายในคณะฯ 

และลงเวบ็ไซตฝ่์ายพสัดุ

10

 ก.ค. งานบรหิารพสัดุ แจง้ทบทวนแนวปฏบิตัใินการรายงานผล

การตรวจนบัวสัดุประจาํปี

11

 ก.ย. หน่วยงานในคณะฯ ตรวจสอบ และเสนอขอ้มลูบญัชี

การรบัเขา้ - จ่ายออก และวสัดุคงเหลอืในระบบ Stock Control

ใหก้บัคณะกรรมการตรวจนบัวสัดุประจาํปี

12

 ก.ย. คณะกรรมการตรวจนบัวสัดุประจาํปี ตรวจนบั

บญัชวีสัดุคงเหลอื กบัตวัวสัดุ ว่าถกูตอ้ง ครบถว้น หรอืไม่

13

** หากไมถ่กูตอ้ง แจง้หน่วยงาน ดาํเนินการขออนุมตัิ

ปรบัปรงุบญัชวีสัดุ เสนอคณบด ีผา่นหวัหน้าหน่วยงาน

14



ช่วงเวลา กิจกรรม หน่วยงานในคณะฯ เจ้าหน้าที�พสัดุ ผู้มีอาํนาจ คณะกรรมการฯ ขั �นตอน

การตรวจนับวสัดปุระจาํปี เพื�อตรวจสอบการรบั/จ่ายพสัดใุสงวด 1 ปีที�ผ่านมา

และตรวจนับวสัดคุงเหลืออยู่เพียวนัสิ�นงวดนั�น ตามระเบียบฯ ข้อ 213

 ต.ค. หน่วยงานในคณะฯ ดาํเนินการจดัทาํรายงานผล

การตรวจนบัวสัดุคงเหลอื

15

 ต.ค. คณะกรรมการฯ ลงนามในรายงานผลการตรวจนบัฯ 

เสนอคณบด ีผา่นหวัหน้าหน่วยงานภายในคณะฯ

16

 ต.ค. หวัหน้าหน่วยงานในคณะฯ ลงนามใหค้วามเหน็ชอบ 

และสง่เอกสารมายงังานบรหิารพสัดุ พรอ้มวางขอ้มลูในไดรฟ์ที�

กาํหนดในรปูแบบ File Excel

17

 ก.ย. งานบรหิารพสัดุ ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้นของขอ้มลู

** หากถกูตอ้ง บนัทกึขอ้มลูลงในฐานขอ้มลู

18

** หากไมถ่กูตอ้ง สง่เอกสารคนื เพื�อแกไ้ข/เพิ�มเตมิ 19

 ต.ค. งานบรหิารพสัดุ รวบรวมขอ้มลู การรบัเขา้ - จา่ยออก คงเหลอื 

เพื�อตรวจสอบการกระทบยอด

20

 ต.ค. งานบรหิารพสัดุ เสนอรายงานผลการตรวจนบัวสัดุประจาํปี 

เพื�อใหผู้ม้อีาํนาจใหค้วามเหน็ชอบ

21

 ต.ค. ผูม้อีาํนาจ ลงนามใหค้วามเหน็ชอบ รายงานสรปุผลการ

ตรวจนบัวสัดุคงเหลอืประจาํปี

(คณบด ีรบัมอบอาํนาจจากอธกิารบด)ี

22



ช่วงเวลา กิจกรรม หน่วยงานในคณะฯ เจ้าหน้าที�พสัดุ ผู้มีอาํนาจ คณะกรรมการฯ ขั �นตอน

การตรวจนับวสัดปุระจาํปี เพื�อตรวจสอบการรบั/จ่ายพสัดใุสงวด 1 ปีที�ผ่านมา

และตรวจนับวสัดคุงเหลืออยู่เพียวนัสิ�นงวดนั�น ตามระเบียบฯ ข้อ 213

 15 ต.ค. งานบรหิารพสัดุ สง่ขอ้มลูบญัชกีารรบัเขา้ - จ่ายออก และวสัดุ

คงเหลอื ไปยงัฝ่ายการคลงั เพื�อเป็นขอ้มลูประกอบงบการเงนิ

23

 15 ต.ค. งานบรหิารพสัดุ สง่ขอ้มลูบญัชกีารรบัเขา้ - จ่ายออก และ

วสัดุคงเหลอื ไปยงังานพสัดุ กองคลงั เพื�อรายงานไปยงั

สาํนกังานการตรวจเงนิแผน่ดนิ

24


