วิธีปฏิบัติกระบวนการยืมเอกสารที่เก็บในแฟ้ม
กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
วัตถุประสงค์  :  เพื่อป้องกันเอกสารหลักฐานที่ต้องการขอยืมที่มีความสำคัญเสียหายสูญหายหรือเกิดความชำรุดบกพร่อง
กระบวนการยืมเอกสารที่เก็บในแฟ้ม มีขั้นตอนการดำเนินงาน 5 ขั้นตอน ดังนี้


ขั้นตอนที่ 1  แจ้งเจ้าของแฟ้ม


ในขั้นตอนนี้ผู้ยืมเอกสารต้องแจ้งเจ้าของแฟ้มทราบก่อนทุกครั้ง โดยแจ้งชื่อเอกสารที่ต้องการยืมให้ชัดเจนและถูกต้อง ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 5 นาที


ขั้นตอนที่ 2  ค้นหาเอกสารที่ต้องการยืมและนำออกจากแฟ้ม


ในขั้นตอนนี้ผู้ยืมค้นหาเอกสารที่ต้องการยืมและนำออกจากแฟ้มอย่างระมัดระวัง รอบคอบ และทำบันทึกหรือข้อความสั้นๆ (Slips หรือ Note) พร้อมลงลายมือชื่อผู้ยืมคั่นไว้ในตำแหน่งที่นำเอกสารออกไปทุกครั้ง ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 5 นาที


ขั้นตอนที่ 3  เก็บแฟ้มเอกสารเข้าในชั้นที่เดิม



ในขั้นตอนนี้ผู้ยืมเก็บแฟ้มเอกสารเข้าในชั้นที่เดิมทันที โดยตรวจสอบความเรียบร้อยหลังการเก็บทุกครั้ง ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 5 นาที
ขั้นตอนที่ 4  ดำเนินการอย่างรวดเร็วและระมัดระวัง


ในขั้นตอนนี้ผู้ยืมดำเนินการใช้เอกสารอย่างรวดเร็วและระมัดระวังไม่ทำให้เอกสารเสียหาย สูญหายหรือเกิดความชำรุดบกพร่องและไม่ควรขีดเขียนหรือแก้ไขเอกสารก่อนได้รับอนุญาต ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 30 - 60 นาที 
ขั้นตอนที่ 5  นำเอกสารที่ส่งคืนแจ้งให้ผู้รับผิดชอบทราบและนำเก็บในแฟ้มทันที

ในขั้นตอนนี้ผู้ยืมเมื่อใช้เอกสารเสร็จแล้วให้นำส่งคืนโดยแจ้งให้ผู้รับผิดชอบทราบและนำเก็บในแฟ้มทันที่ โดยเก็บเอกสารเข้าแฟ้มให้ถูกต้องตรงตามตำแหน่งที่นำออกไป นำเอกสารที่คั่นไปไว้ออกเมื่อเก็บเอกสารคืนเข้าที่เรียบร้อยแล้วและให้เจ้าของแฟ้มลงลายมือชื่อรับคืนเพื่อให้ผู้ส่งคืนเก็บไว้เป็นหลักฐาน ระยะเวลาดำเนินการประมาณ 5 นาที     
1

