
ข้ันตอนการให้ยืมบริการยืมวัสดุ ครุภัณฑ์

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

๑ 10 นาที ๑.ผู้ประสงค์ยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ กรอกแบบฟอร์มการขอ
ใช้ยืมวัสดุ ครุภัณฑ์
๒. ดําเนินการจองล่วงหน้าก่อนใช้งานอย่างน้อย 1 –
๓ วัน

ผู้ขอใช้

๒
๑๕ นาที ๑.ตรวจสอบรายละเอียดการขอยืมรายการวัสดุ

ครุภัณฑ์
๒.ตรวจสอบการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

๓
๑ วัน เสนอแบบฟอร์มการขอยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ ผ่านหัวหน้า

งานธุรการตรวจสอบ พิจารณาให้ความเห็นชอบ
หัวหน้างานธุรการ

๔
๑ วัน เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป และผู้อํานวยการ

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
หัวหน้าบริหารฯ
และผู้อํานวยการ
รพ.

๕
๑ นาที เจ้าหน้าพัสดุจะโทรแจ้งผลการขอใช้รถอนุมัติ/ไม่อนุมัติ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

๖
๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดเตรียมของเพื่อให้ผู้ขอยืมวัสดุ

ครุภัณฑ์ดําเนินการตรวจสอบสภาพความเรียบร้อย
จํานวนของวัสดุ ครุภัณฑ์ยืมพร้อมลงลายมือช่ือผู้ยืม

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

๗
๑๕ นาที ๑. เจ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการตรวจสอบสภาพความ

เรียบร้อย จํานวน ของวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ียืม พร้อมลง
ลายมือช่ือรับคืน
๒.นําวัสดุ ครุภัณฑ์เก็บเข้าที่

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

ผู้ประสงค์ยืมวัสดุ ครุภัณฑ์

ตรวจสอบรายละเอียดการ
ขอยืมรายการวัสดุ ครุภัณฑ์

เสนอหัวหน้างาน

เสนอผู้บังคับบัญชาตามชั้น

แจ้งผลการขอยืมวัสดุ ครุภัณฑ์

ติดต่อขอรับวัสดุ ครุภัณฑ์

เมื่อใช้งานวัสดุ ครุภัณฑ์เสร็จส้ินแล้ว
ผู้ขอใช้วัสดุ ครุภัณฑ์นําวัสดุ ครุภัณฑ์คืน


