
 

เสนอความเห็น 

 
 

แผนผัง (Flow Chat) ขั้นตอนเบิก/ยืม ประเภท วัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์ ในห้องปฏิบัติวิทยาศาสตร์ 
โดยนาง รัชนก อ่อนแสง 

 

Flowchart วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 

   

 
 
 
 

 

 ผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมลูและ
ยื่นแบบฟอร์ม แก่ผู้ปฏิบัติงาน
บริการ 1 วัน ก่อนใช้อุปกรณ์ 
เครื่องแก้ว และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร ์

 ผู้ขอใช้บริการ  แบบฟอร์มการเบิก 
ยืม อุปกรณ์ เครื่อง
แก้ว และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร ์

 
 
 

 ผู้ปฏิบัติงานบริการตรวจสอบ
รายการยืม 

 
 
 
 

 นางรัชนก อ่อนแสง  แบบฟอร์มการเบิก 
ยืม อุปกรณ์ เครื่อง
แก้ว และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร ์

 
 
 
 

 พิจารณาสั่งการ 
(1.กรณีที่มีวัสดุ/อุปกรณ/์
ครุภณัฑ์พร้อมใช้และเพียงพอ 
2. กรณีที่มีวัสดุ/อุปกรณ/์
ครุภณัฑ์ไม่เพียงพอแจ้งต่อผู้
ขอรับบริการ) 
 

 นักวิทยาศาสตร ์  แบบฟอร์มการเบิก 
ยืม อุปกรณ์ เครื่อง
แก้ว และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร ์

 
 
 
 

 จัดเตรียมวสัด/ุอุปกรณ์/
ครุภณัฑ์พร้อมใช้  

 นางรัชนก อ่อนแสง  แบบฟอร์มการเบิก 
ยืม อุปกรณ์ เครื่อง
แก้ว และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร ์

 
 
 
 

 ผู้ขอรับริการตรวจสอบ ความ
สะอาด เรียบร้อย ของ
อุปกรณ์ เครื่องแก้ว และ
เครื่องมือวิทยาศาสตร ์

 ผู้ขอใช้บริการ  ทะเบียนรับหนังสือ 
 ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

 
 

 
 

   

    
 

ไม่พร้อมใช้งาน/ไม่มี 

กรอกและยื่น แบบฟอร์ม 

เริ่มต้น 

พิจารณา 

 ตรวจสอบเอกสารการขอยมื  

ตรวจสอบวสัด/ุอุปกรณ์/ครุภณัฑ์
ที่ขอยืม 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

A 



 

ช ารุดเสียหาย 
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 ผู้ขอใช้บริการด าเนินกิจกรรม
การเรยีนการสอน/การวจิัย/
บริการวิชาการแล้วเสร็จ
จัดส่งมายังผู้ดูแลรับผิดชอบ 
 
 
 

 ผู้ขอใช้บริการ  แบบฟอร์มการคืน 
อุปกรณ์ เครื่อง
แก้ว และ
เครื่องมือ
วิทยาศาสตร ์

 
 
 

 พิจารณาตรวจสอบความ
เรียบร้อย/เสียหาย 

 หากเกิดความเสยีหายด าเนิน
แจ้งผู้ขอใช้บริการ 
 

 นักวิทยาศาสตร ์  แบบฟอร์มการคืน 
อุปกรณ์ เครื่อง
แก้ว และ
เครื่องมือ
วิทยาศาสตร ์

 
 
 
 

 จัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ/์
ครุภณัฑ์ในตู้เก็บวัสด/ุ
อุปกรณ์/ครุภณัฑ ์

 
 
 
 

 นางรัชนก อ่อนแสง  แบบฟอร์มการคืน 
อุปกรณ์ เครื่องแก้ว 
และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร ์

 
 
 
 

   

 
 

A 

ผู้ขอใช้บริการจัดส่งคืนวัสดุ/
อุปกรณ์/ครุภณัฑ ์

พิจารณา 

 จัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภณัฑ ์

จบ 


