
งานคลังและพัสดุ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 
Flow Chart ขั้นตอนการแจ้งย้ายที่เก็บวัสดุ/ ครุภัณฑ์  

 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

(ระยะเวลา) 
 - ผู้แจ้งย้าย กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มแจ้งย้าย

ท่ีเก็บวัสดุ/ครุภัณฑ์ ของสถาบันฯ โดยกรอก
รายละเอียดข้อมูลของผู้แจ้งย้าย เลขรหัส
ครุภัณฑ์ ชื่อครุภัณฑ์ สถานท่ีใช้งานเดิม ระบุ
อาคาร/ห้อง และสถานท่ีใช้งานใหม่ ระบุอาคาร
ห้อง  

ผู้แจ้งย้าย 
(1 วัน) 

 

 - หั ว ห น้ า ง า นข อ ง ผู้ แ จ้ ง ย้ า ย ล ง น า ม ใ น
แบบฟอร์มแจ้งย้ายท่ีเก็บวัสดุ/ครุภัณฑ์ ของ
สถาบันฯ 

หัวหน้างานของผู้
แจ้งย้าย 
(1 วัน) 

 
 - นักวิชาการพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูล รวมท้ังบันทึกข้อมูลในระบบ MU-ERP 
และเสนอหัวหน้างานคลังและพัสดุลงนาม 

นักวิชาการพัสดุ 
(1 วัน) 

 
 
 

 - หั ว ห น้ า ง า น ค ลั ง แ ล ะ พั ส ดุ ล ง น า ม ใ น
แบบฟอร์มแจ้งย้ายท่ีเก็บวัสดุ/ครุภัณฑ์ ของ
สถาบันฯ และเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร
ลงนาม 

หัวหน้างานคลัง
และพัสดุ/รอง

ผู้อ านวยการฝ่าย
บริหาร 

(1-2)วัน) 
 

 - เมื่อรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารลงนามใน
แบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว นักวิชาการพัสดุจัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม 

นักวิชการพัสดุ 
(30 นาที) 

 

  

ข้อมูลไม่
ถูกต้อง 

กรอกข้อมลูในแบบฟอร์ม 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ลงนาม 

ตรวจสอบ 

ลงนาม 


