
งานคลังและพัสดุ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 
Flow Chart ขั้นตอนการรับมอบครุภัณฑ์  

 
Flow Chart ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

 - นั ก วิ ช า ก า ร พั ส ดุ  ก ร อ ก ข้ อ มู ล ใ น
แบบฟอร์มรับมอบครุภัณฑ์ สถาบันฯ โดย
กรอกรายละเอียดข้อมูลของผู้รับมอบ/
ผู้ ใช้งาน ชื่อครุภัณฑ์  เลขรหัสครุภัณฑ์  
รายละเอียด  

นักวิชาการพัสดุ 
(30 นาที) 

 

 - ผู้รับมอบ/ผู้ใช้งานครุภัณฑ์ ตรวจสอบ
รายการตามแบบฟอร์มรับมอบครุภัณฑ์ 
สถาบันฯ พร้อมท้ังลงชื่อผู้รับมอบ และ
พยานลงนามจ านวน 2 คน  

ผู้รับมอบ/
ผู้ใช้งาน/พยาน 

(1-2 วัน) 
 

 - นักวิชาการพัสดุเสนอเอกสารใบรับมอบ
ครุภัณฑ์ สถาบันฯ ต่อผู้อ านวยการสถาบันฯ 

นักวิชาการพัสดุ 
(30 นาที) 

 
 

 - ผู้อ านวยการสถาบันฯ ลงนามในเอกสาร
ใบรับมอบครุภัณฑ์ สถาบันฯ 

ผู้อ านวยการ 
(1-2 วัน) 

 
 
 

 - เมื่อผู้อ านวยการลงนามในแบบฟอร์ม
เรียบร้อยแล้ว นักวิชาการพัสดุ ส าเนา
เอกสารให้ผู้รับมอบ/ผู้ใช้งาน จ านวน 1 ชุด 
และตัวจริงจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
 

นักวิชาการพัสดุ/
ผู้รับมอบ/
ผู้ใช้งาน 

(30 นาที) 
 
 

 

  

กรอกข้อมลูในแบบฟอร์ม 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

ลงนามอนมุัต ิ ไม่อนุมัต ิ

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ใบรับมอบครุภัณฑ์ 


