
 
ชื่อผู้รบัผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ผู้ยืมแจ้งทางโทรศัพท์ให้ 1  นาที
นัดวนัเวลาการยืม

1.  ล าดับการยืมตามการเขียน 3  นาที
ใบยืมอุปกรณ์ชุดนิทรรศการ
ก่อน-หลัง ยกเวน้เหตุจ าเป็น
เร่งด่วน

1. ตรวจสอบทุกรายการที่ยืม 5  นาที

1. ตรวจสอบทุกรายการที่คืน 5  นาที

1. หากพบอุปกรณ์ช ารุดให้ 5  นาที
เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้ากลุ่ม

19 นาที

วัตถุประสงค์ :   1. เพ่ือให้บรหิารจัดการทรพัย์สินของราชการไดโ้ดยงา่ย

                     3. ป้องกันทรพัย์สินของราชการสูญหาย

รวมระยะเวลาทัง้หมด (ตอ่ 1 ครั้ง )

ระยะเวลา

การใชท้รัพย์สินของราชการ (ยืม-คืน)
กลุ่มสื่อสารและรณรงค์ ศูนย์สื่อสารสาธารณะ

                     2. เพ่ือให้ตดิตามตรวจสอบผู้ยืมที่ท าทรพัย์สินของราชการช ารดุได้

1. ผู้ยืมแจ้งความประสงค์ยืม
ทรัพย์สินของราชการผ่านช่องทาง

ต่างๆ เช่น ทางโทรศัพท์ 

2. ผู้ยืมเขียนใบยืมอุปกรณ์ชุด
นิทรรศการ 

๓. เจ้าหน้าท่ีตรวจอุปกรณ์ก่อนส่งมอบ
ให้ผู้ยืม 

4.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอุปกรณ์ช ารุด
เมื่อผู้ยืมน าอุปกรณ์มาคืน  

5. หากอุปกรณ์ช ารุดผู้ยืมรับผิดชอบ
ซ่อมหรือซ้ือมาคืน หากไม่ช ารุด
เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนลงนามในใบยืม

สุทธิฉันท์ 

สุทธิฉันท์ 

สุทธิฉันท์ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
สื่อสารและ

รณรงค์ 

สุทธิฉันท์ 




