
ช่วงเวลา กิจกรรม หน่วยงานในคณะฯ เจ้าหน้าที�พสัดุ ผู้มีอาํนาจ คณะกรรมการฯ ขั �นตอน

 พ.ค. งานบรหิารพสัดุ แจง้เวยีนหนงัสอืใหห้น่วยงานภายในคณะฯ

เสนอรายชื�อคณะกรรมการตรวจสอบครภุณัฑป์ระจาํปี

1

 พ.ค. หน่วยงานในคณะฯ แจง้รายชื�อคณะกรรมการตรวจสอบครุภณัฑ์

ประจาํปี ตามวธิแีละกรอบระยะเวลาที�หนงัสอื

แจง้เวยีนกําหนด และผา่นความเหน็ชอบจากหวัหน้าหน่วยงานฯ

2

 ม.ิย. งานบรหิารพสัดุ รวบรวมรายชื�อตรวจสอบครภุณัฑป์ระจาํปี 3

 ม.ิย. งานบรหิารพสัดุ จดัทาํรา่งคาํสั �งแต่งตั �งคณะกรรมการ

ตรวจสอบครภุณัฑป์ระจาํปี

4

 ม.ิย. งานบรหิารพสัดุ แจง้เวยีนรา่งคาํสั �งแต่งตั �งคณะกรรมการฯ ทาง 

E-mail (All Unit) เพื�อใหห้น่วยงานภายในคณะฯ ตรวจสอบ

5

 ม.ิย. หน่วยงานภายในคณะฯ ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้น 

และแจง้กบัมายงังานบรหิารพสัดุ ภายในกรอบระยะเวลา

ที�กาํหนด

6

 ก.ค. งานบรหิารพสัดุ เสนอคาํสั �งแต่งตั �งคณะกรรมการตรวจสอบ

ครภุณัฑป์ระจาํปี เสนอผูม้อีาํนาจลงนาม

7

** หากไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้น ดาํเนินการแกไ้ข หรอืเพิ�มเตมิ

การตรวจสอบครภุณัฑป์ระจาํปี เพื�อตรวจสอบครภุณัฑค์งเหลือมีตวัอยู่ตรงตามทะเบียนหรือไม่ 

มีครภุณัฑช์าํรดุ เสื�อมคณุภาพ หรือสญูไปเพราะเหตใุด หรือพสัดใุดไม่จาํเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน ตามระเบียบฯ ข้อ 213
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 ก.ค. ผูม้อีาํนาจ ลงนามในคาํสั �งแต่งตั �งฯ

(คณบด ีรบัมอบอาํนาจจากอธกิารบด)ี

8

 ก.ค. งานบรหิารพสัดุ นําคาํสั �งแจง้เวยีนหน่วยงานภายในคณะฯ 

และลงเวบ็ไซตฝ่์ายพสัดุ

9

 ก.ค. งานบรหิารพสัดุ แจง้ทบทวนแนวปฏบิตัใินการรายงานผล

การตรวจสอบครภุณัฑป์ระจาํปี

10

 ก.ค. งานบรหิารพสัดุ แจง้เวยีนหนงัสอื "กาํหนดปิดรบัเอกสารรายงาน

ขอสง่คนืพสัดุระหว่างปีงบประมาณ" 

** ปีนี�กาํหนดภายในวนัศกุร ์ที� 31 ก.ค. 2569)

11

 ส.ค. หน่วยงานภายในคณะฯ ตรวจสอบ และเสนอขอ้มลู

ทะเบยีนครภุณัฑใ์นฐานขอ้มลู Asset Barcode ใหก้บั

คณะกรรมการตรวจสอบครภุณัฑป์ระจาํปี

12
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ส.ค.

ถงึ ต.ค.

คณะกรรมการฯ ดาํเนินการตรวจสอบครภุณัฑ ์และบนัทกึผลการ

ตรวจสอบในโปรแกรม Asset Barcode ดงันี�

-  ใชง้านได้

-  ไมใ่ชง้าน / หมดความจาํเป็น

-  ชาํรดุ จากการใชง้านปกติ

-  ชาํรดุ นอกเหนือจากการใชง้านปกติ

-  สญูหาย

13

** หากครภุณัฑส์ญูหาย แจง้หน่วยงาน ดาํเนินการขออนุมตัิ

แต่งตั �งคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จรงิ

เสนอคณบด ีผา่นหวัหน้าหน่วยงาน (โดยใหแ้ยกรายงานมาอกี 1 

ฉบบั จากรายงานฯ ประจาํปี)

 ต.ค. หน่วยงานภายในคณะฯ ดาํเนินการจดัทาํรายงานผลการ

ตรวจสอบครภุณัฑป์ระจาํปี

14

 ต.ค. คณะกรรมการฯ ลงนามในรายงานผลการตรวจสอบครุภณัฑป์ระจาํปี

 เสนอคณบด ีผา่นหวัหน้าหน่วยงานภายในคณะฯ

15

 ต.ค. หวัหน้าหน่วยงานในคณะฯ ลงนามใหค้วามเหน็ชอบ 16
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 ต.ค. หน่วยงานสง่เอกสารมายงังานบรหิารพสัดุ พรอ้มวางขอ้มลูใน

ไดรฟ์ที�กาํหนดในรปูแบบ File Excel

17

 ต.ค. ถงึ

พ.ย.

งานบรหิารพสัดุ ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้นของขอ้มลู

** หากถกูตอ้ง บนัทกึขอ้มลูลงในฐานขอ้มลู

18

** หากไมถ่กูตอ้ง สง่เอกสารคนื เพื�อแกไ้ข/เพิ�มเตมิ

 ต.ค. ถงึ

พ.ย.

งานบรหิารพสัดุ รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบครภุณัฑ์

ประจาํปี

19

 พ.ย. งานบรหิารพสัดุ เสนอรายงานผลการตรวจสอบครภุณัฑป์ระจาํปี 

เพื�อใหผู้ม้อีาํนาจใหค้วามเหน็ชอบ

20

 พ.ย. ผูม้อีาํนาจ ลงนามใหค้วามเหน็ชอบ รายงานสรปุผลการ

ตรวจสอบครภุณัฑป์ระจาํปี

(คณบด ีรบัมอบอาํนาจจากอธกิารบด)ี

21

5 พ.ย. งานบรหิารพสัดุ สง่รายงานผลการตรวจสอบครภุณัฑฯ์ 

ไปยงังานพสัดุ กองคลงั เพื�อรายงานไปยงัสาํนกังานการตรวจเงนิ

แผน่ดนิ

22
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 พ.ย. งานบรหิารพสัดุ แจง้ฝ่ายวเิคราะหข์อ้มลูฯ ดาํเนินการนําเขา้

ฐานขอ้มลูครภุณัฑ ์ตามที�คณะกรรมการฯ รายงานผลการ

ตรวจสอบเขา้ระบบของมหาวทิยาลยั

23

 พ.ย. งานบรหิารพสัดุ กรณีที�มหีน่วยงานยงัไมส่ง่รายงานฯ 

แจง้หนงัสอืเรง่รดัตดิตามใหส้ง่ "รายงานผลการตรวจสอบ

ครภุณัฑป์ระจาํปี"

24

 พ.ย. หน่วยงานเสนอรายชื�อคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จรงิ ดงันี�

-  ไมใ่ชง้าน / หมดความจาํเป็น

-  ชาํรดุ กรณีกอ่นเกณฑอ์ายกุารใชง้านขั �นสงู

-  ชาํรดุ นอกเหนือจากการใชง้านปกต ิ

-  สญูหาย

25

 พ.ย. ผูม้อีาํนาจ ลงนามในคาํสั �งแต่งตั �งฯ (หวัหน้าหน่วยงาน)

ยกเวน้ กรณีสญูหาย (อาํนาจคณบด)ี

26

 พ.ย. คณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จรงิ ดาํเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ

 พรอ้มรายงานผลการตรวจสอบ ว่าตอ้งมผีูร้บัผดิหรอืไม ่เสนอผูม้ ี

อาํนาจใหค้วามเหน็ชอบ ผา่นงานบรหิารพสัดุ

27
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 พ.ย. งานบรหิารพสัดุ ตรวจทานรายงานผลฯ พรอ้มเสนอผูม้อีาํนาจลง

นามใหค้วามเหน็ชอบ

28

 พ.ย. ผูม้อีาํนาจ ลงนามใหค้วามเหน็ชอบในรายงานฯ 29

 ธ.ค. งานบรหิารพสัดุ ดาํเนินการจาํหน่ายครภุณัฑป์ระจาํปี ตามวธิทีี�

ระเบยีบฯ กาํหนด พรอ้มลงจ่ายออกจากทะเบยีนครภุณัฑ์

30


