
ผู้ขอรับบริการท าบันทึกข้อความ

เพื่อขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ผ่าน จนท. พัสดุ

ขั้นตอนการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ภายในส่วนงาน

จนท. พัสดุ รับและตรวจสอบเอกสาร ก่อนน าเสนอ

ผู้บริหารเพื่ออนุมัติให้ยืม

เม่ือได้รับอนุมัติแล้ว 

จนท.พัสดุ แจ้งผู้ขอรับบริการเพื่อมารับพัสดุ /

ครุภัณฑ์ ที่ยืม

จนท.พัสดุ ตรวจสอบรายการพัสดุ /ครุภัณฑ์ที่ยืม 

ก่อนส่งมอบให้กับผู้ขอรับบริการ

ผู้ขอรับบริการและ จนท. พัสดุ ลงชื่อในใบยืมพัสดุ /

ครุภัณฑ์ 

หมายถึง บุคลากรสายวิชาการและ

บุคลากรสายสนับสนุนของสถาบัน

หมายถึง จนท. พัสดุ ที่ได้รับ

มอบหมายให้ดูแลงานด้านพัสดุของส่วนงาน

หมายถึง ผู้บริหารที่ได้รับมอบหมายให้

ก ากับดูแลงานด้านพัสดุของส่วนงาน



ขัน้ตอนการคืนพสัดุ/ครภุณัฑ ์ภายในส่วนงาน 

ผู้ขอรับบริการติดต่อขอคืนพัสด/ุครุภัณฑ์ 

กับ จนท. พัสดุ

จนท.พัสดุ 

ตรวจสอบรายการพัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่คืน

กรณีครบถ้วน

ผู้ขอรับบริการลงชื่อในใบส่งคืนพัสดุ /

ครุภัณฑ์ 

กรณีไม่ครบถ้วน

แจ้งจนท. พัสดุแจ้งหน่วยงานผู้

ขอรับบริการ ทราบและน าพัสดุ /

ครุภัณฑ์ มาส่งคืน

จนท.พัสดุ 

ลงนามในใบคืนพัสดุ /ครุภัณฑ์ 


