
             บันทึกขอความ 
 

หนวยงาน  สํานักงานอธิการบดี     สวนพัสดุ      โทรศัพท     3779    โทรสาร   3734 
 
ท่ี  อว  75 04 06 02/    วันท่ี 26   สิงหาคม  2562 
 
เรื่อง  ขอความรวมมือตรวจสอบรายการพัสดุประจําตําแหนงพนักงาน 
 
เรียน  รองคณบดี/คณบดี/ผูอํานวยการศูนย-สถาบัน/หัวหนาสวน-หนวย/ผูกํากับดูแล/ผูจัดการโครงการ 
 
  ตามท่ีมหาวิทยาลัยไดจัดสรรพัสดุประจําตําแหนงใหกับพนักงานของมหาวิทยาลัยซ่ึงเปน
รายการพัสดุเฉพาะประจําตัวบุคคล  ดังนั้น เพ่ือใหการควบคุมพัสดุเปนไปดวยความเรียบรอยและสม
ประโยชนแกมหาวิทยาลัย  เกิดความสะดวกและลดเวลาในการตรวจสอบพัสดุประจําป  และมีฐานขอมูลใน
การตรวจสอบเม่ือพนักงานลาออกจากมหาวิทยาลัย นั้น   

สวนพัสดุจึงขอความรวมมือแจงพนักงานทุกคนในหนวยงานไดตรวจสอบรายการพัสดุประจํา 
ตําแหนงพนักงานโดยใชแบบท่ีแนบมาพรอมนี้ ดังนี้ 

1. กรณีท่ีเปนพนักงานปจจุบันใหตรวจสอบพัสดุท่ีครอบครองและสงขอมูลใหผูดูแลพัสดุ 
ประจําหนวยงานรวบรวมสงใหสวนพัสดุภายในวันท่ี 30  กันยายน  2562   

2. กรณีพนกังานใหมเขาปฏิบัติงานขอใหแจงพนักงานใหมตรวจสอบรายการพัสดุประจํา 
ตําแหนงท่ีไดรับการจัดสรรดวยและกรุณาสงขอมูลกลับสวนพัสดุภายใน 2 สัปดาหหลังจากไดรับการจัดสรร
พัสดุประจําตําแหนง 
  กรณีหนวยงานมีขอสงสัยประการใดกรุณาติดตอสอบถามขอมูลเพ่ิมเติมไดท่ีนางสาววรรณา  
มัคราช  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป สวนพัสดุ  โทรศัพท  3779 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดแจงพนักงานในหนวยงานใหตรวจสอบตามรายละเอียดดังกลาวขางตน 
จะขอบคุณยิ่ง 
 
                                                                                    

                                                                 
       (รองศาสตราจารย ดร. สุวิทย วุฒิสุทธิเมธาวี)  
                             รองอธิการบดีฝายบริหาร 
 


