
ขั้นตอนการให้บริการยืม-คืน วัสดุอุปกรณก์ารจัดประชุม  

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
ผู้ใช้บริการ 

 
กรอกแบบฟอร์มการขอยืม

วัสดุอุปกรณ์ 

  กรอกแบบฟอร์มส่งที่งาน
สารบรรณและธุรการ/กอง
บริหารวิทยาเขตจันทบุรี 

 
 

 แบบฟอร์มการขอยืม
อุปกรณ์ 

 
๑๐ นาท ี

 
 
สายสุนีย์  สุทธิพร 
 

        
ตรวจสอบ 

แบบฟอร์มขอใช้และ                    
วัสดุอุปกรณ์ 

           

 ตรวจสอบแบบฟอร์ม/
รายการขอยืมอุปกรณ์ 

 แจ้งหัวหน้าส่วนงานทราบ
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

 แบบฟอร์มการขอยืม
อุปกรณ์ 

 
 ๑๕ นาท ี

 
ผู้อ านวยการกองฯ 

 

พิจารณาอนุมัติ 
 อนุมัติ  

 
 แบบฟอร์มการขอใช้ 
 

๑ วัน 
 
 

สายสุนีย์  สุทธิพร  
แจ้งผู้รับผิดชอบอุปกรณ์เพ่ือ

จัดเตรียมให้ผู้ขอใช้ 

  ตรวจนับรายการอุปกรณ์
ตามรายการที่แจ้ง 
 

 แบบฟอร์มการขอใช้ 
 
 

  ๖๐ นาท ี

 
สายสุนีย์ สุทธิพร/ 

ผู้ใช้บริการ 

 
แจ้งผู้ขอใช้ทราบ 

 แจ้งผู้ขอใช้ทราบและนัด
หมายรับอุปกรณ์ 

 แบบฟอร์มการขอใช้ 
 อุปกรณ์ที่ขอใช้ 
 
 

๑๐ นาท ี

 
 

 ผู้ใช้บริการ/ 
สายสุนีย์ สุทธิพร 

 
คืนอุปกรณ์ 

 รับคืนอุปกรณ์ 
 ตรวจเช็คจ านวนและสภาพ

ความเรียบร้อยของอุปกรณ์  

 ๑๐ นาท ี

รวมระยะเวลาในการด าเนินการทั้งสิ้น ๑ชั่วโมง/
๓๕ นาที 

 
 

ผู้จัดท า ผู้ตรวจ ผู้อนุมัต ิ แก้ไขคร้ังที่/วัน
เดือนปี 

นางสายสุนีย์  สุทธิพร นางสาวพัชรี  ปัญญาเลิศศรัทธา นายวศิน  ยุวนะเตมีย์ ........../......./........ 
 

(แฟ้มหนีบกระดาษลงทะเบียน, พาน, แฟ้มกล่าวรายงาน, ผ้าคลุมโต๊ะ-เก้าอ้ี, ผ้าตกแต่งห้อง,แจกันดอกไม้) 

หมายเหตุ  กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง ข้อบังคับ ประกาศ หรือ ระเบียบ รวมทั้งขั้นตอนการในการปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการ
ปรับปรุงแผนขั้นตอนปฏิบัติการเดิม โดยระบุ วัน เดือน ปี และครั้งท่ี ลงในเอกสารทุกครั้งท่ีมีการแก้ไข 


