
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงาน 
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอวังทอง 

 

ลำดับ ผู้ปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
1 - ผู้ยืม  

 
 

ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพสัดุจำนวน 2 ฉบับ 
(ต้นฉบับและคู่ฉบบั) โดยระบุรายการของพัสดุที่จะยมื 
ได้แก่ ช่ือพัสดุ จำนวน เริ่มยืมวันที่ใดถึงวันท่ีเท่าใด 
หรือกำหนดคืนพสัดุเมื่อใด เป็นตน้ โดยยื่นใบยืมต่อ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ก่อนวันที่จะใช้พัสดุไม่น้อยกว่า 3 วัน 
ทำการ 

2 - เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงรับใบยมืพัสดุในทะเบียนคุมการยืม
พัสด ุ

3 - เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
- ผู้อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบรายการพัสดุ ที่ขอยืมว่ามี
พัสดุพร้อมท่ีจะให้ยืมใช้ งานได้หรอืไม ่
- กรณีที่มีพัสดุพร้อมที่จะใหย้ืมได้ ให้ระบุว่า "มีพัสดุ
พร้อมให้ยืม " และเสนอใบยืมพสัดุต่อผู้มีอำนาจ เพื่อ
อนุมัติการยมื 
- กรณีที่ไมม่ีให้ยืม ให้ระบุว่า "ไมม่พีัสดุให้ยืม เนื่อง
จาก..... ไมม่ีพัสดุดังกล่าว/ชำรุด/มีผู้ยืมไปใช้แล้ว      
ถึงวันท่ี... เป็นต้น) 
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- เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผลตามข้อ ๓. ให้ผู้ยืมทราบ พร้อม
ส่งกลับคู่ฉบับใบยมืพัสดุให้กับผู้ยมื 

5 - เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 ให้เจ้าหน้าที่พัสดลุงนาม "ผู้จา่ย" และหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีลงนาม "ผู้สั่งจ่าย" ในใบยืมพัสด ุ

6 - ผู้ยืม / ผูร้ับพัสด ุ
 
 

 ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมารับพัสดุที่ยืมจาก
เจ้าหน้าท่ีพัสดุตามวันและเวลาที่กำหนด พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของพัสดุที่ยืม และ 
ลงลายมือช่ือผู้รับพัสด ุ

7 - เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดเก็บใบยืมพัสดุไวใ้นแฟ้มเอกสารเพื่อ
รอการตรวจสอบและตดิตามทวงเมื่อครบกำหนด 

8 - ผู้ยืม  
 
 

เมื่อครบกำหนดยืม นำพัสดุที่ยืมไปมาคืน 

9 - เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการในแบบใบยืมพัสดุฯ 
ทีค่ืนว่าครุภณัฑ์นั้น มสีภาพที่ใช้งานได้ตามปกติ
เหมือนเดมิหรือไม ่
 
-พัสดุที่มีสภาพปกติให้รบัคืนและจดัเก็บพัสดุนั้นไว้ในท่ี
จัดเก็บและรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  จัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม 
 
-พัสดุที่ไมไ่ด้อยู่ในสภาพปกติใหผู้้ยมืทำการชดใช้พัสดุ
นั้นตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209 

ยื่นใบยืมพัสดุ 

ลงทะเบียนคุมใบยืม 

ทะเ 

ตรวจสอบพัสดุ 

แจ้งผล 

คืนพัสดุ 

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพปกติ 

จัดเก็บพัสดุ 

ไม่ปกติ 

ชดใช้
พัสดุ 

ทราบ 

เสนออนุมัติ 

สั่งจ่าย 

รับพัสดุ 

จัดเก็บใบยืม 



 


