
การยืมพสัดปุระเภทใชค้งรูปของเจา้หนา้ที่ของหน่วยงาน กลุม่งานบรหิารทั่วไป โรงพยาบาลผกัไห่ 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน 
1 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม 

 
 

 -กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุประเภทใช้
ดังรูปโดยระบุรายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้งาน เหตุผล
ความจำเป็นต้องใช้งานกำหนดการส่งคืน รายการที่ยืม
พร้อมลงลายมือชื่อ 

2 หัวหน้างานของ 
ผู้ใช้งาน 
 

 -ลงนามในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

3 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

 -รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและตรวจเช็ค
สภาพพัสดุตามรายการที่ผู้ใช้งานยืม ว่ามีสภาพพร้อม
ใช้งานหรือไม่ถ้ามีสภาพพร้อมใช้งานให้เสนอ
แบบฟอร์มฯต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง
ลงนาม 

4 หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ผู้ 
ที่ได้รับแต่งตั้ง 
 

 -ลงนามในใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

5 หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 
 
 

 ***กรณียืมใช้นอกสถานที่หน่วยงานให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่า
ราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ของ
ราชการส่วนภูมิภาค ลงนามอนุมัติการยืม 
 

6 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

 -รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องและจัดเตรียมพัสดุตามใบยืมคืนพัสดุให้
ผู้ใช้งาน 

7 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม 
 

 -นำพัสดุที่ยืมไปมาคืนแก่ผู้ให้ยืม 

8 เจ้าหน้าทีพัสดุ  -ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการในใบยืม/คืน ว่า
ครุภัณฑ์นั้น มีสภาพที่ใช้งานได้ตามปกติเหมือนเดิม
หรือไม่ 
 
-พัสดุที่มีสภาพปกติให้รับคืนและจัดเก็บพัสดุนั้นไว้ในที่
จัดเก็บและจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
-พัสดุที่ไม่ได้อยู่ในสภาพปกติให้ผู้ยืมทำการชดใช้พัสดุ
นั้นตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าง พ.ศ.2560 ข้อ 209 
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กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

ลงนาม 

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพไม่พร้อมใช้ 

ลงนาม 
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