
ขั้นตอน ยืม-คืนวัสดุ อปุกรณ์   
ตามรายการทรัพย์สินส าหรับการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

 

ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 

    

2. 

 
 
 
 
 
 

15-25 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตใช้อาคารสถานที่  
สามารถติดต่อสอบถามเจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลโดยสามารถติดต่อได้ด้วย
ตนเอง ณ ห้องส านักงาน
ผู้อ านวยการฯ ชั้น 1 อาคารเฉลิม
พระเกียรติ วันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่
เวลา 08.30-16.30 น.กรณีเป็น
บุคคลภายใน  หากเป็นหน่วยงาน
ภายนอกสามารถประสานติดต่อ
ผ่านทางโทรศัพท์ได้ที่เบอร์โทร   
055-801662  

เจ้าหน้าที่สามารถบริการ 
และแนะน าข้อมูลต่างๆ
ได้อย่างครบถ้วน 
 

-แบบฟอร์มการ
ยืม-คืน วัสดุ 
อุปกรณ์   

เจ้าหน้าที่ 

3. 

 
 
 
 
 
 

 
15  นาที 

-กรอกแบบฟอร์มการยืม-คืน 
วัสดุ อุปกรณ์   
-จัดส่งหนังสือขออนุญาตใช้
อาคารสถานที่ ณ งานธุรการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
แม่สอด  
 
 
 

-เจ้าหน้าที่ตรวจ
รายละเอียดการกรอบใน
แบบฟอร์มการยืม-คืน 
วัสดุ อุปกรณ์   
 -เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับ
หนังสือ และประสาน
แจ้งเจ้าหน้าทีท่ราบ  

-แบบฟอร์มการ
ยืม-คืน วัสดุ 
อุปกรณ์   
-หนังสือจาก
หน่วยงาน
ภายนอกการ
ยืม-คืน วัสดุ 
อุปกรณ์   
 
 

-เจ้าหน้าที ่
-เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

เริ่ม 

รับประสานการ ยืม-คืน วัสดุ
อุปกรณ์ 

กรอกแบบฟอร์มการ 
การ ยืม-คืน วัสดุอุปกรณ์ 



ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

4. 

 
 
 
 
 
 

10-15 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบฟอร์ม
การยืม-คืน วัสดุ อุปกรณ์   
และหนังสือภายนอก   
โดยดูข้อมูลจากในเล่มบัญชี
รายการทรัพย์สิน เพ่ือตรวจสอบ  
ว่ามีวัสดุ อุปกรณ์ ครบตาม
จ านวนที่ผู้ยืมต้องการยืมหรือไม่ 

เป็นการตรวจสอบของ
เจ้าหน้าที่ในเบื้องต้น 

-บัญชีรายการ
ทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ 

5. 

 
 
 
 

10-15 นาท ี ผู้อ านวยการพิจารณาเห็นควร
อนุญาตให้ ยืม คืน วัสดุอุปกรณ์ 

ไม่ได้ติดในเงื่อนไขใดๆ 
 

-แบบฟอร์มการ
ยืม-คืน วัสดุ 
อุปกรณ์   

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

30 นาที - เจ้าหน้าที่ประสานทุกฝ่ายงาน 
เช่น งานฝ่ายอาคารสถานที่   
หรือ ฝ่ายงานแม่บ้าน เพ่ือ
จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ตาม
รายการที่ยืม   

ตรงตามความต้องการ
ของผู้ขออนุญาตเข้าใช้
อาคารสถานที่ 

- -เจ้าหน้าที ่
-คนงาน 
-แม่บ้าน 
 
 
 
 

7. 

 
 
 
 
 

10-15 นาท ี ตรวจสอบและนับจ านวนในการ
จัดเตรียมอุปกรณ์ 

- - -เจ้าหน้าที ่
-คนงาน 
-แม่บ้าน 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบในบัญชีรายการ
ทรัพย์สิน 

ตรวจสอบ 

ประสานจัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ์ 

ควบคุมการจัดเตรียม วัสดุ
อุปกรณ์ ยืม-คืน 

ผ่าน ไม่ผ่าน 



ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

30-40 นาท ี เจ้าหน้าที่น าเอกสารแบบฟอร์ม
การขอใช้อาคารสถานที่และ
หนังสือขออนุญาตใช้สถานที่ 
หนังสือภายนอก รวบและจะ
จัดท าสรุปรายงานการใช้อาคาร
สถานที่ภายใน มหาวิทยาลัยฯ
ประจ าเดือน เพ่ือรายงานข้อมูล
ให้ผู้บริหารทราบ 

ความโปร่งใสในการ
ให้บริการต่อผู้รับบริการ 

- เจ้าหน้าที่ 

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าทีร่ับของ ที่ผู้ยืมน ามา
ส่งคืนเพื่อท าการตรวจสอบ นับ
จ านวนและตรวจสภาพความ
ช ารุดบกพร่อง 
 

เพ่ือความถูกต้อง - เจ้าหน้าที่ 

10. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5-10 นาที เจ้าหน้าทีจ่ัดส่งลิงคแ์บบประเมิน
ความพึงพอใจให้ผู้รับบริการ 
ประเมินความพึงพอใจต่อการ
ให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
 

ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

รายงานสรุปผล
ความพึงพอใจ 

เจ้าหน้าที่ 

ส่งมอบ วัสดุ อุปกรณ์ ให้กับ 
ผู้ยืม/หน่วยงานที่ยืม 

รับมอบและตรวจสภาพความ
ช ารุดบกพร่อง 

จัดส่งแบบประเมินความพึง
พอใจให้ผู้รับบริการ 



ล าดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 
11. 

 
 
 
 

 
 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่น าเอกสารแบบฟอร์ม
ยืม คืน อุปกรณ์ และหนังสือ 
ขอสนับสนุนยืมวัสดุ อุปกรณ์  
หนังสือภายนอกและได้รวบรวม
และจัดท าสรุปรายงาน การยืม-
คืน วัสดุอุปกรณ์ ตามรายการ
ทรัพย์สินส าหรับการยืมทรัพย์สิน
ของราชการไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน
(ประจ าเดือน)  เพ่ือรายงาน
ข้อมูลให้ผู้บริหารทราบ 

ความโปร่งใสในการ
ให้บริการต่อผู้รับบริการ 

รายงานการ
ยืม-คืน วัสดุ
อุปกรณ์ ตาม
รายการ
ทรัพย์สิน
ส าหรับการยืม
ทรัพย์สินของ
ราชการไปใช้ใน
การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน 
(ประจ าเดือน) 

เจ้าหน้าที่ 

12.   
 
 
 

    

 

จบ 

จัดท าสรุปรายงานยืม-คืน 
อุปกรณ์ประจ าเดือน 


