








ขั้นตอนการให้บริการยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ 

ล าดับ

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

10 นาที 

1. ผู้ประสงค์ยมืวัสดุ ครุภัณฑ ์กรอกแบบฟอร์มการ

ขอใชร้ถยนต์กองกลาง    

2. ด าเนนิการจองล่วงหนา้ก่อนใชง้านอย่างนอ้ย   

1-3 วัน 

ผู้ขอใช ้

2 

 

15 นาที 

1.  ตรวจสอบรายละเอยีดการขอยืมรายการวัสดุ

ครุภัณฑ์                     

2. ตรวจสอบการใช้วัสด ุครุภัณฑ์ 

เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

3 

 

1 วัน 
เสนอแบบฟอร์การขอยมืวัสดุ ครุภัณฑ์ ผ่านหัวหน้า

งานธุรการตรวจสอบ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

หัวหน้างาน

ธุรการ 

5 

 

1 วัน เสนอผู้อ านวยการกองกลาง เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
ผู้อ านวยการ

กองกลาง 

6 

 

1 นาที 
เจ้าหนา้ที่พัสดุจะโทรแจ้งการผลการขอใชร้ถ 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ
เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

7 

 

10 นาที 

เจ้าหนา้ที่พัสดุจัดเตรียมของเพื่อให้ผู้ขอยมืวัสดุ 

ครุภัณฑ์ด าเนินการตรวจสอบสภาพความเรียบร้อย 

จ านวนของวัสด ุ ครุภัณฑ์ท่ียืม พร้อมลงลายมอืช่ือ

ผู้ยืม  

เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

8 

 

15 นาที 

1. เจ้าหนา้ที่พัสดุด าเนินการตรวจสอบสภาพความ

เรียบร้อย จ านวน ของวัสดุ ครภุัณฑท่ี์ยืม พรอ้มลง

ลายมอืช่ือรับคืน 

2. น าวัสดุ ครุภัณฑเ์ก็บเข้าที ่

เจ้าหนา้ที่พัสด ุ
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