
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบและรายงานวัสดุ ครุภัณฑ์ คงเหลือประจ าปี 

มทร.ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
 

การตรวจสอบและรายงานวัสดุครุภัณฑ์ 
คงเหลือประจ าปี   

 
รหัสเอกสาร 
SOP-004-11 

 
ออกวันท่ี 

21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย นางสมปอง นวมสุวรรณ 
ควบคุมโดย รองผู้อ านวยการฯ 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการฯ 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
 

  

1. ผู้ปฏิบัติงานสาร
บรรณ 

 
 

 

1.เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
2.แจ้งเวียนค าสั่ง 
 

30 นาที บันทึกข้อความเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
2. 
 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดฯุ 

 คณะกรรมการฯ
ด าเนินการตรวจสอบ
วัสดุและครภุัณฑ์
คงเหลือประจ าป ี

3 วัน 1.แบบรายงานวัสดุ
คงเหลือประจ าปี  
2.แบบรายงาน
ครุภณัฑ์คงเหลือ
ประจ าป ี

 3. เลขานุการ
คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดฯุ 

 
 
 
 

เลขานุการฯ 
จัดท ารายงานผลการ
ตรวจสอบวสัดุและ
ครุภณัฑ์คงเหลือ
ประจ าป ี

3 ชม. 
 
 
 

1.แบบรายงานวัสดุ
คงเหลือประจ าปี  
2.แบบรายงาน
ครุภณัฑ์คงเหลือ
ประจ าป ี

4. เลขานุการ
คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดฯุ 

 
 

จัดท าบันทึกข้อความ
น าส่งใหม้หาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 

30 นาที 1.แบบรายงานวัสดุ
คงเหลือประจ าปี  
2.แบบรายงาน
ครุภณัฑ์คงเหลือ
ประจ าป ี

    
 
 
 
 

  

เริ่ม 

เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ด าเนินการตรวจสอบวัสดุ
และครภุณัฑ์คงเหลือ 

จัดท ารายงานวัสดุและ
ครุภณัฑ์คงเหลือ 

น าส่งรายงานให้
มหาวิทยาลยั 

จบ 
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Flowchart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ด าเนินการตรวจสอบวัสดุ
และครภุณัฑ์คงเหลือ 

จัดท ารายงานวสัดุและ
ครุภณัฑ์คงเหลือ 

น าส่งรายงานใหม้หาวิทยาลยั 

จบ 


