
ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของร้านยา มศว 

     

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

คู่มือ / แนวปฏิบัติ /  ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี
ของร้านยา มศว  
   ขั้นตอนใหม่         ปรับปรุง

จัดทำโดย :  
นางสาวอาภัสรา เกิดแก้ว 
ณ วันที่  28 พ.ค 2568 

เสนอประธานและกรรมการร้านยาตามลำดับช้ันเพื่อขอรายชื่อผู้
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ภายใน 1-2 วันทำการ 

จบกระบวนการทำงาน 

จบการทำงาน

เจ้าหน้าทีร่้านยาแจ้งประธานและกรรมการร้านยา มศว 

จบการทำงาน

เจ้าหน้าที่ร้านยาดำเนินการเสนอเพื่อขออนุมัติ 

เลือกหัวข้อแจ้งปัญหา/แจ้งซ่อม และกรอกแบบฟอร์มการ
แจ้งซ่อมภายใน 15 นาที

เจ้าหน้าที่ร้านยาจัดทำรายงานการตรวจสอบพัสดุและส่ง 
รายการตรวจสอบพัสดุภายใน 7 วัน 

คณบดลีงนาม 



ค าอธิบาย : ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของร้านยา มศว 

1. เจ้าหน้าที่ร้านยาแจ้งประธานและคณะกรรมการร้านยาเรื่องการแต่งตั้งผู้ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีของร้านยาเมื่อถึงรอบการตรวจนับทุกต้นเดือนกันยายนของทุกปี

2. เจ้าหน้าที่ร้านยาเสนอประธานและคณะกรรมการร้านยาตามลำดับชั้นเพื่อขอรายชื่อผู้ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีของร้านยาภายใน 1-2 วันทำการ

3. หลังจากได้รายชื่อผู้ตรวจสอบพัสดุดังนี้

• ประธานกรรมการ

• กรรมการ

• กรรมการและเลขานุการ
4. เจ้าหน้าที่ร้านยาดำเนินการประสานงานกับผู้ตรวจสอบพัสดุและจัดทำรายงานเพ่ือดำเนินการเสนอขอ

อนุญาตภายใน 1 ชั่วโมง
5. เสนอคณบดีเพ่ือขอพิจารณาลงนามอนุมัติ ภายใน 1-2 วันทำการ
6. เจ้าหน้าที่ร้านยาจัดทำรายงานการตรวจสอบพัสดุทุกรายการและส่งรายการการตรวจสอบพัสดุ

ณ ร้านยา มศว คณะเภสัชศาสตร์ ภายใน 7 วัน หลังจากตรวจสอบพัสดุเสร็จสิ้น
7. จบกระบวนการทำงาน

ตรวจสอบข้อมูลแล้ว 

............................................... 
(นายสมชาย หลวงสนาม 

หัวหน้างานการบริการการศึกษา. 
วันท่ี.......................................................... 

ตรวจสอบข้อมูลแล้ว 

............................................... 
(นางสาวเปรมจิตร์ ชนะมาร) 

 ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 
วันท่ี.......................................................... 

คู่มือ / แนวปฏิบัติ /  ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจำปี
ของร้านยา มศว  
   ขั้นตอนใหม่         ปรับปรุง

จัดทำโดย :  
นางสาวอาภัสรา เกิดแก้ว 
ณ วันที่  28 พ.ค 2568 
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