
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงานขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารที่เก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ

1

2 10 นาที
กรอกแบบฟอร์มขอยิม-คืน โดยรายละเอียดใน
แบบฟอร์มใช้ชัดเจน และครบถ้วนพร้อมลงนาม

ใบคําร้อง
แบบฟอร์มวัสดุ / 

ครุภัณฑ์

นางสาว
ฐิติชญาน์ 

ธรรมนิตย์สกุล

3 10 นาที
เสนอต่อผู้รับผิดชอบวัสดุ/ครุภัณฑ์ตามรายการขอ

ยืม

ใบคําร้อง
แบบฟอร์มวัสดุ / 

ครุภัณฑ์

นางสาว
ฐิติชญาน์ 

ธรรมนิตย์สกุล

4 ภายใน 1 วัน
ตรวจเช็คสภาพวัสดุ/ครุภัณฑ์ ตามรายการขอยืม 

ว่ามีสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่

ใบคําร้อง
แบบฟอร์มวัสดุ / 

ครุภัณฑ์

นางสาว
ฐิติชญาน์ 

ธรรมนิตย์สกุล

5 ภายใน 1 วัน จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์/ครุภัณฑ์  ตามรายการขอยืม
ใบคําร้อง

แบบฟอร์มวัสดุ / 
ครุภัณฑ์

นางสาว
ฐิติชญาน์ 

ธรรมนิตย์สกุล

6 10 นาที
ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์/ครุภัณฑ์  

ตามรายการขอยืม พร้อมเซ็นรับและระบุวันท่ีจะคืน
ให้ชัดเจน

ใบคําร้อง
แบบฟอร์มวัสดุ / 

ครุภัณฑ์

นางสาว
ฐิติชญาน์ 

ธรรมนิตย์สกุล

7 ภายใน 1 วัน
ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบ และคืนวัสดุอุปกรณ์/

ครุภัณฑ์

ใบคําร้อง
แบบฟอร์มวัสดุ / 

ครุภัณฑ์

นางสาว
ฐิติชญาน์ 

ธรรมนิตย์สกุล

8 ภายใน 1 วัน
ตรวจเช็คสภาพวัสดุ/ครุภัณฑ์ ตามรายการขอยืม 

ว่ามีสภาพปกติเหมือนเดิมหรือไม่

ใบคําร้อง
แบบฟอร์มวัสดุ / 

ครุภัณฑ์

นางสาว
ฐิติชญาน์ 

ธรรมนิตย์สกุล

9 10 นาที เจ้าหน้าท่ีรับคืนวัสดุ/ครุภัณฑ์ ตามรายการขอยืม

ใบคําร้อง
แบบฟอร์มวัสดุ / 

ครุภัณฑ์

นางสาว
ฐิติชญาน์ 

ธรรมนิตย์สกุล

10

ข้ันตอนการยืม / คืน อุปกรณ์

ผู้ขอใช้บริการ

ยื่นแบบฟอร์มวัสดุ / ครุภัณฑ์

เสนอผู้รับผิดชอบ

ตรวจสอบ

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์/ครุภัณฑ์

ตรวจสอบ/เซ็นรับ/ระบุวันคืน

ผู้รับบริการตรวจสอบและคืน     
วัสดุอุปกรณ์/ครุภัณฑ์

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

เจ้านาที่รับคืนอุปกรณ์

ส้ินสุด

ไม่อนุมัติการยืม
แจ้งผู้ยืม

ไม่อยู่ในสภาย
ปกติแจ้งผู้ยืม
ซ่อม/ชดใช้


