
                                             ขัน้ตอนการปฏิบัติงานควบคุมดูแลการยืมพัสดุ โรงพยาบาลบึงบูรพ์  

ลำดับที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

 

 

 

แจ้งความประสงค์ 

การขอยืม 

- ผูย้ืม กรอกรายละเอียดแจง้ความประสงค์ขอยืม 

ลงในแบบฟอร์มการขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์   

- ลงนามในช่อง ลงชื่อ..................................(ผู้ยมื) 

ผูย้ืม แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

2  

ตรวจสอบพัสดุ 

 

 

 - ประสานผูเ้กี่ยวข้อง ตรวจสอบพัสดุตามรายการใน

แบบฟอร์มการขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

4 

 

 

 

 

เสนอ ผูอ้ำนวยการหรอืผูร้ับมอบ

อำนาจ 

 

 

- เสนอ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ ต่อ ผูอ้ำนวยการดี

หรอืผูร้ับมอบอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

5 

 

 

 

 

 

ผลการ 

พิจารณา 

 

- อนุมัติ ให้ยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

- ไม่อนุมัติ ให้ยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์   

ผูอ้ำนวยการหรือ

ผูร้ับมอบอำนาจ 

แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 



ลำดับที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 

 

 

 

 

ไม่อนุมัติ 

- แจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ยืมทราบ 

- สิน้สุดกระบวนการ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

7 

 

 

 

 

อนุมัติ 

- ประสานผูเ้กี่ยวข้องจัดเตรียมพัสดุ / ครุภัณฑ์ ตามรายการ

ในแบบฟอร์มขอยืมฯ 

- แจ้งรายละเอียดแก่ผูย้ืม ใหเ้ข้ามารับพัสดุ / ครุภัณฑ ์และ 

ลงนามในแบบฟอร์มขอยืมฯ 

- จ่ายพัสดุ / ครุภัณฑ์ และสำเนาแบบฟอร์มขอยืมฯ ให้ผูย้ืม

เก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด  

เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

8  

ส่งคืนพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

 

 

 - ให้ผูย้ืมส่งคืนพัสดุตามวันที ่ทีก่ำหนดในแบบฟอร์มขอยืมฯ 

 

 

ผูย้ืม แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

9 

 

 

 

 

 

รับคืนและ 

ตรวจสอบ 

 

 

 

- ผู้รับพัสดุ / ครุภัณฑ์ คืนตรวจสอบ 

     ⬧ สภาพของพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

          สมบูรณ์  ลงนามรับคืน 

           ไม่สมบูรณ์  ผูย้ืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสอื

หรอืข้อตกลงที่กำหนดไว้ในแบบฟอร์มขอยืมฯ     

⬧ จำนวนพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

 

 

 

- แบบฟอร์มขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
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ลำดับที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

           ครบถ้วน  ลงนามรับคืน 

           ไม่ครบ  ผูย้ืมต้องรับผดิชอบชดใช้ตามหนังสือหรอื

ข้อตกลงที่กำหนดไว้ในแบบฟอร์มขอยืมฯ     

 

 

 

 

 

10  

จัดเก็บพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

 

- ประสานผูเ้กี่ยวข้องจัดเก็บพัสดุ / ครุภัณฑ์ที่รับคืน ใหเ้ป็น

ระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

11 

 

 

 

 

รายงานผู้อนุมัติ 

 

 

- จัดทำบันทึกรายงานการรับคืน ต่อผูอ้ำนวยการหรอืผู้รับ

มอบอำนาจ ทราบ  

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ - บันทึกข้อความรายงานการรับ

คืนพัสดุ 

- แบบฟอร์มการยืมพัสดุ 

12 

 

 

 

 

เก็บเอกสาร/ใบยืมฯ 

 

- แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์  

- บันทึกรายงานการส่งคนืพัสดุ / ครุภัณฑ์  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

- แบบฟอร์มการยืมพัสดุ 

- บันทึกรายงานการส่งคนืฯ 

13 

 

 

ตดิตาม ทวงถาม 

 

- ติดตาม ทวงพัสดุ / ครุภัณฑ์ ที่ให้ยมืไปคืนภายใน 7 วัน 

นับแต่วันครบกำหนด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 211 
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