
 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานพัสดุ การตรวจพสัดุประจำปี (ช่วงเวลาดำเนินการระหวา่ง
เดือนสิงหาคม – มกราคม ปีถัดไป) 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :   

วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม  หน้าท่ี :  

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด 
ขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา 
เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

1  
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 -ฝ่ายการคลังแจ้งให้เสนอชื่อเพื่อให้
หน่วยงานแต่งต้ังผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปี
ฯ 

ฝ่ายการคลัง 
 

7 วัน -บันทึกข้อความ 
แต่งต้ังผู้ 
แจ้งเสนอชื่อเพื่อ 
ตรวจสอบ/ 
คณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสด ุ
ประจำป ี
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 - จัดทำบันทึกเพื่อเสนอชื่อแต่งต้ังเป็น
ผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปีฯ 
-ผู้บริหารอนุมัติการเสนอชื่อฯ 

สุกัญญา 1 วันทำ
การ 

-บันทึกข้อความ 
เสนอชื่อเพื่อ
แต่งต้ัง 
ผู้ตรวจสอบ/ 
คณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสด ุ
ประจำป ี
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 -ฝ่ายวิชาการส่งบันทึกการเสนอชื่อแต่งต้ัง
เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปีฯ 

งานสารบรรณ 5 วันทำ
การ 

ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส ์
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ฝ่ายการคลังจัดทำคำสั่งเสนอรอง
อธิการบดีที่กำกับลงนามและส่งคำสั่ง
กลับไปยังหน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 5 วันทำ
การ 

คำสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสด ุ
ประจำป ี

6 

 

-ผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีของฝ่ายวิชาการ 
-รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปไีป
ยังฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้ 

คณะกรรมการ 
ตรวจสอบพัสด ุ
ประจำป ี
- บุคลากรฝ่าย
วิชาการที่ถือ
ครองครุภัณฑ์ที่ 
รับผิดชอบ 
-สุกัญญา 

30 วันทำ
การ 

-รายงานผลการ 
ตรวจสอบพัสด ุ
ประจำป ี

7      

เร่ิมต้น 

รับเรื่องจากฝ่ายการคลังฯ ให้เสนอ
ชื่อเพื่อแต่งต้ังผู้ตรวจสอบฯ 

เสนอบันทึกแต่งต้ังผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปี ฯ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ 

เอกสารฯ 

แก้ไข 
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดทำคำสั่งผู้ตรวจสอบ/คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีฯ 

แจ้งคณะกรรมการฯ และผู้ที่เกีย่วขอ้งในฝ่าย
วิชาการดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
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 -จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำ 
- ส่งให้คณะกรรมการฯตรวจสอบลงนาม 
-หากมีรายการครุภัณฑ์ที่ชำรุด 
เส่ือมสภาพไป ไม่จำเป็นตอ้งใช้หรือสูญ
หายให้เสนอรายชื่อเพื่อแต่งต้ัคณะ
กรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุ 
ชำรุดเสื่อมสภาพ สูญไปหรือไม่จำเป็นตอ้ง
ใช ้

- ผู้ตรวจสอบ/ 
คณะกรรมการ 

ตรวจสอบ 
- สุกัญญา 

 

5 วันทำ
การ 

- แบบรายงาน
ผล 
การตรวจสอบ
พัสด ุ
ประจำป ีบันทึก 
ข้อความเสนอ 
รายชื่อแต่งต้ัง 
คณะกรรมการ 
ตรวจสอบหา 
ข้อเท็จจริงฯ 
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ฝ่ายการคลังจัดทำคำสั่งเสนอรอง
อธิการบดีที่กำกับลงนามและส่งคำสั่ง
กลับไปยังหน่วยงาน 

ฝ่ายการคลังฯ ไม่เกิน 
10 วันทำ

การ 

- คำสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการ
สอบ 
หาข้อเท็จจริง 
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-ดำเนินการสอบหาขอ้เท็จจริงและส่งผล
สอบฯให้เจ้าหน้าทีจ่ัดทำรายงาน 

- คณะกรรมการ 
ตรวจสอบหา 
ข้อเท็จจริง 
-สุกัญญา 

30 วันทำ
การ 

- เอกสารวาระ
การ 
ประชุมการสอบ
หา 
ข้อเท็จจริง 

12  -จัดทำรายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจรงิ
และเสนอวิธกีารจำหน่ายพัสดุแลว้แต่ 
กรณี 
-เสนอรายชื่อคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
-ลงนามในรายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงฯ 

สุกัญญา 30 วันทำ
การ 

-รายงานผลการ
สอบหา
ข้อเท็จจริง 

13  -ส่งรายงานผลการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงฯ ถึง 
รองฯที่กำกับ 

สุกัญญา 3 วันทำ
การ 

-รายงานผลการ
สอบหา
ข้อเท็จจริง 
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-ส่งฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย ์ สุกัญญา 3 วันทำ
การ 

-รายงานผลการ
สอบหา
ข้อเท็จจริง 
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รายงานผล 
การตรวจสอบ 
พัสดุประจำปี

ให้ 

ส่งคืน 
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 

รายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจริงพร้อมทั้ง
เสนอวิธีการจำหนา่ยพัสดุ 

รายงานผล 
รองอธิการบด ี

ส่งคืน 
เอกสาร 

ส่งฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย ์
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-ประชุมคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุเพือ่
ประเมินราคาพัสดุที่จะจำหน่าย 
-จัดทำประกาศจำหน่ายฯ 
-เผยแพร่บนเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
-ดำเนินการจำหน่ายตามวิธีที่ได้รับอนุมตัิ
และรายงานผลให้มหาวิทยาลยัทราบ 

ฝ่ายการคลังฯ 
สุกัญญา 

5 วันทำ
การ 

-เอกสารประชุม
คณะกรรมการ
จำหน่ายพัสด ุ
-แบบฟอร์มการ
รายงานการ
จำหน่ายครุภัณฑ์ 
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ประชุมคณะกรรมการจำหน่ายพัสด ุ

สิ้นสุด 




