
คณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธบิดี

B_SA_INP_RA 1.4 กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

เลขที่ เนื้อหา
เจ้าหน้าที่งานพัฒนา
และดูแลสินทรัพย์

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี

หัวหน้างานพัฒนาและ
ดูแลสินทรัพย์

หัวหน้าฝ่ายการพัสดุ รองคณบดีฝ่ายการพัสดุ เอกสารอ้างอิง/ระบบที่เกี่ยวข้อง

1
เจ้าหน้าที่งานพัฒนาและดูแลสินทรัพย์ ขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีจากภาควิชา/หน่วยงานต่างๆ

 - หนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี

2
รองคณบดีฝ่ายการพัสดุลงนามหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี

 - หนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี

3
เจ้าหน้าที่งานพัฒนาและดูแลสินทรัพย์ จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี

 - บันทึกขออนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
 - ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี

4
หัวหน้างานพัฒนาและดูแลสินทรัพย์ลงนาม บันทึกขออนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

 - บันทึกขออนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี   
 - ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี

5
หัวหน้าฝ่ายการพัสดุ ลงนามบันทึกขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี

 - บันทึกขออนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี   
 - ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี

6 รองคณบดีฝ่ายการพัสดุลงนามค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

 - บันทึกขออนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี   
 - ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี
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และดูแลสินทรัพย์
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ตรวจสอบพัสดุประจ าปี
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7
เจ้าหน้าที่งานพัฒนาและดูแลสินทรัพย์พิมพ์แบบตรวจสอบทรัพย์สินถาวรใน
ระบบ SAP และบันทึกส่งแบบตรวจสอบทรัพย์สินถาวร

 - ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี
 - บันทึกส่งแบบตรวจสอบทรัพย์สิน
ถาวร
 - แบบตรวจสอบทรัพย์สินถาวร

8 รองคณบดีฝ่ายการพัสดุลงนามบันทึกส่งแบบตรวจสอบทรัพย์สินถาวร

 - ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี
 - บันทึกส่งแบบตรวจสอบทรัพย์สิน
ถาวร
 - แบบตรวจสอบทรัพย์สินถาวร

9
เจ้าหน้าที่งานพัฒนาและดูแลสินทรัพย์ส่งให้ภาควิชา/หน่วยงานต่างๆ เพื่อตรวจ
นับสถานะและตรวจสภาพ ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ

 - ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี
 - บันทึกส่งแบบตรวจสอบทรัพย์สิน
ถาวร
 - แบบตรวจสอบทรัพย์สินถาวร

10

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ด าเนินการการตรวจสอบการตรวจนับ
สถานะ (ใช้งานอยู่หรือไม่ใช้งาน) และตรวจสภาพ (ดี, พอใช้, ช ารุด, ไม่พบ
ครุภัณฑ์) พร้อมส่งคืนแบบตรวจสอบทรัพย์สินถาวรให้งานพัฒนาและดูแล
สินทรัพย์ ภายใน 20 วันท าการ
หมายเหตุ  การตรวจนับสถานะไม่ได้ใช้ในการพิจารณาพัสดุในรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี

 - แบบตรวจสอบทรัพย์สินถาวร

11

เจ้าหน้าที่งานพัฒนาและดูแลสินทรัพย์ รับแบบตรวจสอบทรัพย์สินถาวร เพื่อ
ด าเนินการนับยอดครุภัณฑ์และจัดท าสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
(กรณีไม่พบครุภัณฑ์ ไปต่อข้อ 12)
(กรณีครุภัณฑ์อยู่ในเกณฑ์ดี, พอใช้ หรือช ารุด ไปต่อข้อ 14)

 - แบบตรวจสอบทรัพย์สินถาวร
 - สรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

12
(กรณีไม่พบครุภัณฑ์) เจ้าหน้าที่งานพัฒนาและดูแลสินทรัพย์ จัดท าบันทึกข้อมูล
ครุภัณฑ์ที่ไม่พบส่งกลับให้หน่วยงานตรวจสอบอีกคร้ัง

 - บันทึกข้อมูลรายการครุภัณฑ์ที่ไม่
พบ

ครุภัณฑ์อยู่ในเกณฑ์ดี, 
พอใช้ หรือช ำรุด

ไม่พบ
ครุภัณฑ์
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13
เจ้าหน้าที่งานพัฒนาและดูแลสินทรัพย์ รวบรวมรายการครุภัณฑ์ที่ไม่พบ เพื่อ
ด าเนินการตามระเบียบต่อไป

 - บันทึกข้อมูลรายการครุภัณฑ์ที่ไม่
พบ

14
เจ้าหน้าที่งานพัฒนาและดูแลสินทรัพย์ จัดท าหนังสือรายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีเสร็จภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเร่ิมด าเนินการตรวจสอบ

 - รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี

15
หัวหน้างานพัฒนาและดูแลสินทรัพย์ ลงนามหนังสือรายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี

 - รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี

16 หัวหน้าฝ่ายการพัสดุ ลงนามหนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
 - รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี

17

รองคณบดีฝ่ายการพัสดุ ลงนามหนังสือรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
เสนอต่อ
 - คณบดีคณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี
 - อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล
 - ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน

 - รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี

งานพฒันาระบบงาน เอกสารกระบวนการ 3 / 3


