
งานคลังและพัสดุ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 
Flow Chart ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนคุมครุภัณฑ์  

 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
(ระยะเวลา) 

 - ส าเนาเอกสารรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
(รายการครุภัณฑ์) ให้แก่นักวิชาการพัสดุที่ดูแล
ทะเบียนคุมพัสดุ   

นักวิชาการพัสด ุ
(10 นาท)ี 

 

 - ส าเนารายงานผลการตรวจรับพัสดุ รายการ
ครุภัณฑ์ และลงบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
โดยระบุชื่อผู้รับครุภัณฑ์ สถานท่ี ราคา และในระบบ 
MU-ERP  

นักวิชาการพัสด ุ
(10 นาที) 

 
 

 - ติดหมายเลขครุภณัฑ์ที่ตัวครุภณัฑก์่อนส่งมอบ
ให้ผู้ใช้งาน 

นักวิชาการพัสด ุ
(30 นาที) 

 

 - จัดการเก็บรายงานผลการตรวจนบัพัสดุประจ าป ี นักวิชาการพัสด ุ
(30 นาที) 

 
 

  

ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ ์

จัดเก็บรายงานเข้าแฟ้ม 

รับเอกสารรายงานผล 
การตรวจรับพัสดุ 

เลขทะเบียนครุภัณฑ ์


