
รับเรืองจากฝ่ายงานที่

ต้องการโอนครุภัณฑ์ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลรัตนโกสินทร์ 
 

ช่ืองาน  การโอนครุภัณฑ ์
 

แผนภูมิสายงาน Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ 
 

ระยะเวลาด าเนินการ 
 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
 
         

 
  

 - พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 215 วรรคหน่ึง 
(3) ที่ก าหนดเรื่องการ
จ าหน่ายพัสดุ หรือการ
โอน และหลักเกณฑ์การ
บัญชีภาครัฐ 
             

                         
 - ฝ่ายงานแจ้งรายการครุภัณฑ์ที่

ต้องการโอนครุภัณฑ์ไปยัง
หน่วยงานท่ีต้องการรับโอนเพื่อใช้
งาน 

 
 
               5 นาที 

 
          

- แจ้งประสานงานกับหน่วยงานท่ี
ถือครองครุภัณฑ์ เพื่อขอรายชื่อ
ผู้รับโอนครุภัณฑ์ 
- เมื่อได้รายชื่อมาแล้ว ด าเนินการ
จัดท าบันทึกข้อความเพื่อส่ง
เอกสารให้กับผู้ท่ีมีรายชื่อเซ็น
รับทราบเพ่ือส่งกับมาให้สวส.
ด าเนินการต่อไป 
 

 
 
 

5 วัน 

 

                                              แก้ไข 

 

                                              ผ่าน                                                                                                                                        

-ตรวจทานและวิเคราะห์หนังสือที่
เสนอ 
-หากมีการแก้ไขจะส่งคืนให้เจ้าของ
เร่ือง 
-หากถูกต้องจะน าเสนอ 
ผู้อ านวยการพิจารณา 

 
 
          
             5 นาที 

       แก้ไข 

                                               
 
       ผ่าน                                                                                                                                        

-ผู้อ านวยการลงนามในหนังสือที่
เสนอ 
-หากมีการแก้ไขจะส่งคืนให้หัวหน้า
ส านักงานแจ้งเจ้าของเร่ือง 

 
 
             5 นาที 

    -ได้รับเอกสารท่ีผู้รับโอนเซ็น
กลับมา 
-ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ
เพื่อส่งให้อธิการบดีลงนามและส่ง
กองคลัง  

 
           30 นาที 

 
                            

 

 

ต่อ 

 

   เจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิัตงิาน 

หน.สนง./
ผอ. 

   ผอ.สวส. 

   เจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิัตงิาน 

เริ่มต้น 



แผนภูมิสายงาน Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ 
 

ระยะเวลาด าเนินการ 
 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
 
     

 
  

                                   แก้ไข 

 

                                               
 
                                   ผ่าน                                                                                                                                        

-ตรวจทานและวิเคราะห์หนังสือที่
เสนอ 
-หากมีการแก้ไขจะส่งคืนให้เจ้าของ
เร่ือง 
-หากถูกต้องจะน าเสนอ 
ผู้อ านวยการพิจารณา 

 
 
          
             5 นาที 

 

   

-ผู้อ านวยการลงนามในหนังสือที่
เสนอ 
-หากมีการแก้ไขจะส่งคืนให้หัวหน้า
ส านักงานแจ้งเจ้าของเร่ือง 

 
 
           
               5 นาที 

 

 -สารบรรณส่งคืนส าเนาต้นเร่ือง 
ให้เจ้าของเร่ือง 
-จัดเก็บเอกสารท่ีด าเนินการ
เรียบร้อยแล้ว 

 
      
              10 นาที 

 

 

    ระยะเวลาการปฏิบัติงานรวม  5 วัน 1 ชั่วโมง ๕ นาที 

 

 
เพิ่มตารางกรณี เป็นงานรบับริการ (ระบุมี/ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

ชื่องาน ............................................................................................................................. ... 
 

ล าดับที่ รายละเอียด ค่าธรรมเนียม รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่น
ค าขอรับบริการ 

    

    

    

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                              

ต่อ
ต่

อ
อ
อ หน.สนง./     

ผอ. 

   ผอ.สวส. 

จัดเกบ็เอกสารส าเนา 
ต้นเร่ือง 

เสร็จสิ้น 


