
คู่มือส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน : ขั้นตอนกำรยืม – คืนครุภัณฑ์คงรูป 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบหลัก : หน่วยคลังและพัสดุ 

1. ชื่อกระบวนงำน : ขั้นตอนกำรยืม - คืนครุภัณฑ์คงรูป 
2. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ขั้นตอนและกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำ 

1. ผู้มีความต้องการยืมครุภัณฑ์แจ้งความประสงค์ยืม
ครุภัณฑ์ผ่านระบบ CMU e-Document 

3 วันท าการ 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ท่ีขอยืม
และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

1 วันท าการ 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผลการอนุมัติผ่านระบบ CMU 
e-Document 

1 วันท าการ 

4. ผู้ยืมส่งคืนครุภัณฑ์นับถัดจากวันที่ครบ
ก าหนดการยืม 

1 วันท าการ 

 

3. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
3.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
4. ระยะเวลำกำรเปิดให้บริกำร  

เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

5. ช่องทำงกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล 
หมายเลขโทรศัพท์ : 0 5394 2956 
อีเมล์ : kanokwan.pribwai@cmu.ac.th 
ลิ้งก์เข้าสู่ระบบ :  https://edoc.cmu.ac.th/ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


