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คู่มือปฏิบัติงาน การยมืใช้พัสดุของคณะกายภาพบ าบัด 

วธิีและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

ขั้นตอนการใช้งานส าหรับบุคลากรคณะกายภาพบ าบัด ผ่านระบบ HealthSci Application 

1. เข้าสู่ระบบเพื่อใช้งานที่ลิงค์ http://healthsciswu.in.th/coverUser.php 

 

 

2. กรอก Username และ Password ที่ก าหนดให้ส าหรับผูใ้ช้งาน เพื่อเข้าสู่ระบบ 

 

 

http://healthsciswu.in.th/coverUser.php
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3. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะเจอหนา้ต่างดังรูป ให้คลิกเลือกที ่แจ้งซ่อม/ยืมครุภัณฑ์    

 

 

4. จากนั้นจะปรากฏหนา้ต่างดังรูป ให้คลิกเลือกที ่บันทกึยืมครุภัณฑ์      
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5. หลังจากปรากฎหน้าต่างการท างานดังรูป ให้กรอกข้อมูลรายละเอียด ดังนี ้ 

 1. หมวดครุภัณฑ์: ให้คลกิเลือก ● ครุภัณฑ ์

 2. รายการครุภัณฑ์:  ให้ระบุชื่อรายการครุภัณฑท์ี่ตอ้งการจะยืม ทั้งนี้หากทราบเลขครุภัณฑข์อให้

ระบุไปด้วย  

 3. ช่องวันที่ขอยืมครุภัณฑ์ วันที่รับครุภัณฑ ์และวันที่คืนครุภัณฑ์ : วันที่ขอยืมครุภัณฑ ์วันที่รับ

ครุภัณฑ ์ระบบจะปรากฏที่หนา้จอให้อัตโนมัติไม่สามารถแก้ไขได้ ผูใ้ช้งานกรอกข้อมูลเฉพาะวันที่ต้องคนื

ครุภัณฑ ์เท่านั้น  

หมายเหตุ: ทั้งนีต้้องแจ้งยืมล่วงหน้าก่อนวันใช้งานอย่างน้อย 3 วันท าการ  

 4. เพื่อใช้ในกิจกรรม ใหร้ะบุว่าใช้ในกิจกรรมใด ของพัสดุที่จะยืม ลงในชอ่งตามลูกศรสแีดง 

    หลังจากนั้นกด บันทกึ  

 
 

 5. เจา้หนา้ที่พัสดุจะเข้าไปตรวจสอบการแจง้ยืมครุภัณฑ ์และเสนอหัวหนา้เจา้หน้าที่เพื่อพจิารณา 

โดยมีรายละเอียดตามภาพด้านล่างนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ (ผู้ปฏิบัติงาน) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล ำดับ เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี
อำจำรย์/เจ้ำหน้ำท่ี

ผู้ใช้พัสดุ
เวลำ หมำยเหตุ

1

2

3 1 วันท ำกำร

4 10 นำที

5 1 วันท ำกำร

6 1 วันท ำกำร

7 10 นำที

กระบวนกำร

เข้ำสู่ระบบ http://healthciswu.in.th/coverUser.php

อำจำรย์/เจ้ำหน้ำท่ีรับพัสดุ ตำมวันท่ีแจ้งยืมใช้งำน

รับคืนพัสดุ/จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟม้

พมิพแ์บบฟอร์มกำรยืมพัสดุ
10 นำที

เสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี พจิำรณำอนุมัติ

จัดเตรียมพัสดุส ำหรับให้ผู้ยืมใช้งำน/ประสำนแจ้ง

ผู้ใช้งำน

อำจำรย์/เจ้ำหน้ำท่ีส่งคืนพัสดุ ตำมวันท่ีแจ้ง
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบยืมจากระบบ http://healthsciswu.in.th/ 

 

ใบยืมวัสดุ/ครุภัณฑข์องคณะกายภาพบ าบัด 

รายละเอียดขอยืมครุภัณฑ์ 

 

ชื่อผู้ยืม.................................. 

ต าแหน่ง...................................... 

แจ้งยืมครุภัณฑ์วันที่ : 18-มีนาคม-2567 

รับครุภัณฑ์วันที่ 21/03/2567 

ส่งคืนครุภัณฑว์ันที่ 22/03/2567 

รายการครุภัณฑ์ท่ียืม : 1 รายการ 

1 เครื่อง Ultrasound เลขที่ : 4440 012 0001/51 

เพื่อการท ากิจกรรม ………………………………………………………………………….. 

สถานที่ : .................................................................... 

หมายเหตุ :  

 

เรียน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อโปรดพิจารณา 

        งานพัสดุ ได้ด าเนินการตรวจสอบแล้ว 

         เห็นควรยืมได้           ไม่สามารถยืมได้  เนื่องจาก................................................................. 

        ลงชื่อ.........................................เจา้หน้าที่             วันที่................................................................. 

        ลงชือ่.........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่    วันที่................................................................. 

ผูร้ับของ  

          ลงช่ือ..................................................... 

          วันที่....................................................... 

          โทรศัพท์................................................ 

          สภาพครุภัณฑ ์    ใช้ได้     ใช้ไม่ได้    

ผูจ้า่ยของ 

          ลงช่ือ..................................................... 

          วันที่....................................................... 

 

จ านวน.......................................................รายการ 

ลงช่ือ..........................................................ผูค้ืน 

วันที่............................................................ 

          สภาพครุภัณฑ ์    ใช้ได้     ใช้ไม่ได้    

งานพัสดุ ได้รับของคืนตามรายการข้างต้นครบถ้วน 

จ านวน.......................................................รายการ 

ลงช่ือ..........................................................ผูร้ับคืน 

วันที่............................................................ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ (ผู้ปฏิบัติงาน) 

(กรณยีืมใช้งานนอกคณะกายภาพบ าบัด) 

 
  

 สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ใบยืมพัสดุ ได้ที่ Google Drive  

โฟลเดอร์ แบบฟอร์มงานคลังและพัสดุ > งานพัสดุ > แบบฟอร์ม Dowload หรอืลิงค์ 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/17uhnnv2GIjhY111_8x2UAD3A3P1Qph_W/edit?usp=sharing&oui

d=112511321997937524072&rtpof=true&sd=true 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล ำดับ ผู้ใช้งำน เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

พัสดุ/คณบดี
เวลำ หมำยเหตุ

1

2

3 ก่อนวันใช้งำน

 3 วันท ำกำร

4 1 วันท ำกำร

5 10 นำที

6 1 วันท ำกำร

7 1 วันท ำกำร

8 10 นำที

เสนอคณบดีผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี พจิำรณำอนุมัติ

จัดเตรียมพัสดุส ำหรับให้ผู้ยืมใช้งำน/ประสำนแจ้ง

ผู้ใช้งำน

อำจำรย์/เจ้ำหน้ำท่ีรับพัสดุ ตำมวันท่ีแจ้งยืมใช้งำน

อำจำรย์/เจ้ำหน้ำท่ีส่งคืนพัสดุ ตำมวันท่ีแจ้ง

รับคืนพัสดุ/จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟม้

กระบวนกำร

ติดต่อขอใบยืมพัสดุท่ีงำนพัสดุ

ส่งแบบฟอร์มให้งำนพัสดุ งำนพัสดุเสนอเอกสำรให้

คณบดีพจิำรณำผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี

กรอกรำยละเอยีดตำมแบบฟอร์มให้ครบถ้วน กรณีท่ีเป็น

นิสิตต้องผ่ำนอำจำรย์ท่ีปรึกษำ/อำจำรย์ผู้ดูแลลงนำม

รับรอง
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม 
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