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คณะสหเวชศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา

คณะสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา
School of Allied Health Sciences

จัดทำโดย
   นายพลากร อุดมกิจปกรณ์
   นางสาวสายสุนีย์ คนสนิท 
   นางสาวพัชรินทร์ พรหมเผ่า 



 

ขั้นตอนการขอใช้ครุภัณฑ์กายภาพบำบัด ภายนอกหน่วยงาน (Flowchart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ 

ยืมครุภัณฑ์ ผ่านระบบ UP DMS 

นักกายภาพบำบัดจัดเตรียมครุภัณฑ์ 

ไม่อนุมัติ 

แจ้งกลับนัดหมายผู้ขอรับบริการเพื่อรับครุภัณฑ์ 

ผูข้อรับบริการรับครุภัณฑ์  

และลงนามในแบบฟอร์มยืมครุภัณฑ์ 

ผูข้อรับบริการคืนครุภัณฑ์  

 

จัดเก็บครุภัณฑ์ 

เสนอคณบดี

พิจารณา 

 

นักกายภาพบำบัด 

ตรวจสอบครุภัณฑ์ 

 

อนุมัติ 

แจ้งผู้ขอรับบริการ 

ครบถ้วน/ไม่ชำรุด 

ไม่ครบถ้วน/ชำรุด 

เริ่มตน้ 

 

สิน้สุด 



ชื่องาน: คู่มอืการขอใช้ครภุัณฑ์กายภาพบำบดั (ภายนอกหน่วยงาน) 

ส่วนงานที่รับผิดชอบ:  งานหอ้งปฏบัิตกิารกายภาพบำบัด 

ช่องทางการให้บริการ: 

1. งานงานปฏบัิตกิารและบริการวชิาชีพ สาขากายภาพบำบัด ห้อง AHS 1102 ห้องทำงานนัก

กายภาพบำบัด  ชัน้ 1 คณะสหเวชศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา เลขท่ี 19 ม.2 ต.แม่กา อ.เมอืง  

จ.พะเยา เบอร์โทรศัพท์ 054466666 ต่อ 3816-7 

2. จัดส่งผ่านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (UP DMS) ส่งถึงคณะสหเวชศาสตร์ 

ระยะเวลาการเปดิให้บริการ: 

เปิดให้บริการวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น. (ยกวันวันหยุดทำการวันเสาร์-

อาทิตย ์และวันหยุดนักขัตกฤกษ์หรือวันหยุดพิเศษตามที่ราชการกำหนด 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบรกิาร: 1.แบบฟอร์มบันทึกข้อความ              จำนวน 1 ชุด 

                                                                   2.แบบฟอร์มขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ์     จำนวน 1 ฉบับ 
 

ขั้นตอน รายละเอียด การขอรับบรกิาร 

ลำดับ

ที ่

วิธีการขั้นตอนการขอรับบรกิาร รายละเอียดการขอรับบรกิาร ระยะเวลา

ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ค่าธรรมเนียม 

 

 

เอกสารหลักฐาน หรือ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

1  บุคลากรภายนอกคณะหรอื

หน่วยงานอ่ืนภายนอก

มหาวทิยาลัย 

- ผู้ขอรับบริการ ไม่ม ี ไม่ม ี

2  บุคลากรภายนอกคณะหรอื

หน่วยงานอ่ืนภายนอก

มหาวทิยาลัย 

3 วัน ผู้ขอรับบริการ ไม่ม ี บันทึกข้อความขอความ

อนุเคราะห ์

 

 

 

เร่ิมตน้ 

จัดทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห ์

ยมืครุภัณฑ์ ผ่านระบบ UP DMS 



3  - อนุมัตใิห้ยืมครุภัณฑ ์

- ไม่อนุมัติให้ยืมครุภัณฑ ์

 

1 วัน คณบด ีหรือ  

ผู้รับมอบอำนาจ 

ไม่ม ี บันทึกข้อความขอความ

อนุเคราะห ์

 

 

 

  - แจ้งผู้รับบริการทราบ 

- สิน้สุดกระบวนการ 

 

5 นาท ี นักกายภาพบำบัด ไม่ม ี ไม่ม ี

4  - จัดเตรียมครุภัณฑ์ ตามบันทึก

ข้อความ ตรวจสอบจำนวนและ

ความพร้อมใชง้านของครุภัณฑ ์

- เตรียมแบบฟอร์มขอยมืพัสดุ / 

ครุภัณฑ์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

โดยกรอกรายละเอยีด และเลข

ครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน เพื่อใหผู้้

ขอรับบริการลงนาม 

1 วัน นักกายภาพบำบัด ไม่ม ี - บันทึกข้อความขอ

ความอนุเคราะห ์

- แบบฟอร์มขอยมืพัสดุ 

/ ครุภัณฑ์ มหาวิทยาลัย

พะเยา 

5  - แจ้งรายละเอยีดและนัดหมาย

วัน เวลา และสถานท่ีรับ

ครุภัณฑแ์ก่ผู้ขอรับบริการ 

5 นาท ี นักกายภาพบำบัด ไม่ม ี ไม่ม ี

6  - ตรวจสอบจำนวนและความ

พร้อมใชง้านของครุภัณฑ ์

30 นาท ี ผู้ขอรับบริการ ไม่ม ี แบบฟอร์มขอยมืพัสดุ / 

ครุภัณฑ์ มหาวิทยาลัย

พะเยา 

เสนอคณบดี

พจิารณา 

 

แจ้งกลับนัดหมายผู้ขอรับบริการเพื่อรับ

ครุภัณฑ ์

ผู้ขอรับบริการรับครุภัณฑ์  

และลงนามในแบบฟอร์มยืมครุภัณฑ์ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัต ิ



- ลงนามในแบบฟอร์มขอยมื

พัสด ุ/ ครุภัณฑ์ มหาวิทยาลัย

พะเยา 

7  - ผู้ขอรับบริการส่งคืนครุภัณฑ์

ตามวันท่ี ท่ีกำหนดใน

แบบฟอร์มฯ 

10 นาที ผู้ขอรับบริการ ไม่ม ี แบบฟอร์มขอยมืพัสดุ / 

ครุภัณฑ์ มหาวิทยาลัย

พะเยา 

8  - ตรวจสอบจำนวนและความ

พร้อมใชง้านของครุภัณฑ ์

- จำนวนไมค่รบ ครุภัณฑช์ำรุด

เสียหาย ใชก้ารไมไ่ด้ แจง้กลับ

ผู้รับบริการเพื่อรับผิดชอบ 

ตามท่ีระบุท้ายแบบฟอร์ม ฯ 

30 นาท ี นักกายภาพบำบัด ไม่ม ี ไม่ม ี

 

 

 

 

 

9  จัดเก็บครุภัณฑย์ังสถานที่เก็บ 10 นาที นักกายภาพบำบัด ไม่มี ไม่ม ี

10  นักกายภาพบำบัดเก็แบบฟอร์ม

ขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ ท่ีมี

ลายมอืช่ือของผู้รับบริการไว้เป็น

หลักฐาน 

5 นาท ี นักกายภาพบำบัด ไม่มี แบบฟอร์มขอยมืพัสดุ / 

ครุภัณฑ์ มหาวิทยาลัย

พะเยา 

 

 

 

ผู้ขอรับบริการคืนครุภัณฑ์  

 

นักกายภาพบำบัด 

ตรวจสอบ

ครุภัณฑ ์

 

จัดเก็บครุภัณฑ ์

สิน้สุด 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

เอกสารหลักฐาน หรอืกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ ์

มหาวิทยาลัยพะเยา 

วันท่ี.............................................................. 

เรียน  คณบดีหรือผู้รับมอบอำนาจ 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................ตำแหน่ง..........................................

คณะ/กอง/ศูนย์.........................................................................................เบอร์โทรศัพท์............................................

มคีวามประสงค์ขอยมืพัสดุ / ครภุัณฑ์ ตามรายการดังต่อไปน้ี 

ลำดับท่ี  รายการ  จำนวน  หน่วย  หมายเลขพัสดุ / ครุภัณฑ์  

          

          

          

          

          

 

เพื่อใชใ้นงาน............................................................................................................................................................ 

สถานท่ีนำไปใช.้........................................................................................................................................................ 

ระหว่างวันท่ี......................................................ถึงวันท่ี..................................................รวมเป็นเวลา..................วัน 

ข้าพเจ้าจะนำส่งคืนวันท่ี................................................หากพัสดุ / ครุภัณฑ์ ท่ีนำมาส่งคืนชำรุดเสียหายหรือใชก้าร

ไม่ได ้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายนิดจีัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใชจ้่ายของตนเอง หรือชดใชเ้ป็น

พัสดุ / ครุภัณฑ์ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคณุภาพต้องไม่นอ้ยกว่าของเดิม หรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่

ในขณะยมื  

ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ลงช่ือ..................................................................ผู้ยืม 

เรียน  คณบดีหรือผู้รับมอบอำนาจ  

   ตรวจสอบแล้วสามารถจ่ายพัสดุ / ครุภัณฑ์ตามรายการได้  

  

  

ลงชื่อ.............................................................ผู้ตรวจสอบ  

                (.........................................................)  

        วันที่........../...................................../.................  

  

  อนุมัติให้ยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์  

  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก...............................................  

...................................................................................  

  

ลงชื่อ...............................................คณบดีหรือผู้รับมอบอำนาจ  

       (................................................)  

     วันที่........../...................................../.................  

ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว  

  

ลงชื่อ..................................................................ผู้ยืม  

                 (...................................................................)  

           วันที่........../...................................../.................  

  

การรับพัสดุ / ครุภัณฑ์คืน  

  สภาพสมบูรณ์                    สภาพไม่สมบูรณ์  

  ครบถ้วนตามรายการ           ไม่ครบ ขาด...............

รายการ  

ลงชื่อ..................................................................ผู้ตรวจสอบ  

           (...................................................................)  

     วันที่........../...................................../.................  
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