
 
ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

 - รายละเอียดของครุภัณฑ์กับ 30 นาที

ใบส่งของ
 - บันทึกการรับครุภัณฑ์ใน

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน

 - บันทึกการรับครุภัณฑ์ในระบบ 30 นาที

ทะเบียนคุมทรัพย์สินล่าช้า

10 นาที

รหัสครุภัณฑ์ไม่ถูกต้อง 30 นาที

ระยะเวลา

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การรับครุภัณฑ์ถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ

การรับครุภัณฑ์
งานพัสดุ กลุ่มอ านวยการ ศูนย์อนามัยท่ี 8 อุดรธานี

1. เจา้หนา้ที่ (ผูจ้ัดซือ้) สง่มอบ
ครภุณัฑท์ีค่ณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เรยีบรอ้ยแลว้และส าเนาใบสง่ของให ้
เจา้หนา้ที่

(ผูรั้บผดิชอบคลังพัสด)ุ

2. เจา้หนา้ที(่ผูรั้บผดิชอบคลงัพัสด)ุ
ระบเุลขทีก่ ากบัหลกัฐานการรับครภุณัฑ์

และบนัทกึทะเบยีนคมุทรัพยส์นิในระบบ

3. เจา้หนา้ที(่ผูรั้บผดิชอบคลงัพัสด)ุ
พมิพท์ะเบยีนคมุทรัพยส์นิออกจากระบบ

พรอ้มหลักฐานการรับครภุณัฑ(์ใบสง่
ของ)จัดเก็บเขา้แฟ้มการรับครภุณัฑ์

4. เจา้หนา้ที(่ผูรั้บผดิชอบคลงัพัสด)ุ
ด าเนนิการเขยีนเลขรหัสทรัพยส์นิทีต่ัว

ครภุณัฑ ์และมอบใหฝ่้ายทีข่อจัดซือ้
น าไปใชพ้รอ้มทัง้ระบตุ าแหน่งทีต่ัง้ของ

ทรัพยส์นิดว้ย

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

100 นาทีรวมระยะเวลาด าเนินการ


