
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work flow) 
การขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์  

 
ล าดับ วิธีการปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ด าเนินงาน 
(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ผู้ยืม ติดต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
พร้อมกรอกใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 

 
เริ่มต้นกระบวนการ 

 
 

ติดต่อเจ้าหน้าท่ี พร้อม 
กรอกใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 
 

เสนอใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 
 

พิจารณา 
 
 

จ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 
 

รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 
 

คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 
 

ตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 
 

จัดเก็บพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 
 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 
 

 
5 นาที 

 
ผู้ยืม 

2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอเอกสารใบยืม
พัสดุ/ครุภัณฑ์เพ่ือให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3 ผู้มีอ านาจพิจารณา 5 นาที ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 

4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ จ่ายพัสดุ/ครภุัณฑ์ที่
ต้องการยืม 

10 นาที  เจ้าหน้าทีพัสดุ 

5 ผู้ยืมเซ็นต์รับวัสดุ/ครุภัณฑ์ พร้อมท า
ความเข้าใจเงื่อนไข หลักเกณฑ์ 
ข้อก าหนดในการยืมวัสดุ/วัสดุ 

5 นาที ผู้ยืม 

6 เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาความต้องการใช้
งาน ผู้ยืมคืนวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืม 
พร้อมเซ็นต์ส่งคืน 

5 นาที ผู้ยืม 

7 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบพัสดุ/
ครุภัณฑ์ที่ยืม  

5 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 


