
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงาน 
ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอวังทอง 

 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
1 - ผู้ยืม  

 
 

ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพสัดุจ ำนวน 2 ฉบับ 
(ต้นฉบับและคู่ฉบบั) โดยระบุรำยกำรของพัสดุที่จะยมื 
ได้แก่ ช่ือพัสดุ จ ำนวน เริ่มยืมวันที่ใดถึงวันท่ีเท่ำใด 
หรือก ำหนดคืนพสัดุเมื่อใด เป็นตน้ โดยยื่นใบยืมต่อ
เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ ก่อนวันที่จะใช้พัสดุไม่น้อยกว่ำ 3 วัน 
ท ำกำร 

2 - เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุลงรับใบยมืพัสดุในทะเบียนคุมกำรยืม
พัสด ุ

3 - เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
- ผู้อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุตรวจสอบรำยกำรพัสดุ ที่ขอยืมว่ำมี
พัสดุพร้อมท่ีจะให้ยืมใช้ งำนได้หรอืไม ่
- กรณีที่มีพัสดุพร้อมที่จะใหย้ืมได้ ให้ระบุว่ำ "มีพัสดุ
พร้อมให้ยืม " และเสนอใบยืมพสัดุต่อผู้มีอ ำนำจ เพื่อ
อนุมัติกำรยมื 
- กรณีที่ไมม่ีให้ยืม ให้ระบุว่ำ "ไมม่พีัสดุให้ยืม เนื่อง
จำก..... ไมม่ีพัสดุดังกล่ำว/ช ำรุด/มีผู้ยืมไปใช้แล้ว      
ถึงวันท่ี... เป็นต้น) 
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- เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ  
 
 

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุแจ้งผลตำมข้อ ๓. ให้ผู้ยืมทรำบ พร้อม
ส่งกลับคู่ฉบับใบยมืพสัดุให้กับผู้ยมื 

5 - เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
- หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสด ุ

 ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดลุงนำม "ผู้จำ่ย" และหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ีลงนำม "ผู้สั่งจ่ำย" ในใบยืมพัสด ุ

6 - ผู้ยืม / ผูร้ับพัสด ุ
 
 

 ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยมำรับพัสดุที่ยืมจำก
เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุตำมวันและเวลำที่ก ำหนด พร้อม
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของพัสดุที่ยืม และ 
ลงลำยมือช่ือผู้รับพัสด ุ

7 - เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
 
 

 เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุจัดเก็บใบยืมพัสดุไวใ้นแฟ้มเอกสำรเพื่อ
รอกำรตรวจสอบและตดิตำมทวงเมื่อครบก ำหนด 

8 - ผู้ยืม  
 
 

เมื่อครบก ำหนดยืม น ำพัสดุที่ยืมไปมำคืน 

9 - เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจเช็คสภำพพัสดุตำมรำยกำรในแบบใบยืมพัสดุฯ 
ทีค่ืนว่ำครุภณัฑ์นั้น มสีภำพที่ใช้งำนได้ตำมปกติ
เหมือนเดมิหรือไม ่
 
-พัสดุที่มีสภำพปกติให้รบัคืนและจดัเก็บพัสดุนั้นไว้ในท่ี
จัดเก็บและรำยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  จัดเก็บ
เอกสำรเข้ำแฟ้ม 
 
-พัสดุที่ไมไ่ด้อยู่ในสภำพปกติใหผู้้ยมืท ำกำรชดใช้พัสดุ
นั้นตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจดัซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209 

ยื่นใบยืมพัสดุ 

ลงทะเบียนคุมใบยืม 

ทะเ 

ตรวจสอบพัสดุ 

แจ้งผล 

คืนพัสดุ 

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพปกติ 

จัดเก็บพัสดุ 

ไม่ปกติ 

ชดใช้
พัสดุ 

ทราบ 

เสนออนุมัติ 

สั่งจ่ำย 

รับพัสดุ 

จัดเก็บใบยืม 



 


