
 

Flow Chart ข้ันตอนการยืมพัสดุ 

ท่ี ผูรับผิดชอบ Flow Chart ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ 
1 ผูใชงาน/ผูยืม  

          กรอกขอความในแบบฟอรม 
-กรอกขอมูลในแบบฟอรมการยืม/คืนพัสดุประเภทใช
คงรูปโดยระบุรายละเอียดขอมูลของผูใชงาน เหตุผล
ความจําเปนตองใชงาน กําหนดการสงคืน รายท่ียืม

พรอมลงลายมือช่ือ 
2 หัวหนางานของผูใชงาน                      

                    ลงนาม 
 

-ลงนามในแบบฟอรมการยืม/คืนพัสดุ 
ประเภทใชคงรูป 

3 เจาหนาท่ีพัสดุ สภาพไมพรอมใชงาน 
 

                ตรวจเช็คสภาพ 

-รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูป และตรวจเช็ค
สภาพครุภัณฑตามรายการท่ีผูใชงานยืม วามีสภาพ
พรอมใชงานหรือไม ถามีสภาพพรอมใชงานใหเสนอ

แบบฟอรมฯตอหัวหนาเจาหนาท่ี หรือผูท่ีไดรับ
แตงต้ังลงนาม 

4 
หัวหนาเจาหนาท่ี /ผูท่ีไดรับแตงต้ัง 

5 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

   
                   ลงนาม 

ไมอนุมัตกิารยืม 
 

                  ลงนามอนุมัติ   
 
     

ลงนามในใบยืม 
***กรณียืมใชนอกสถานท่ีหนวยงานใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูวา

ราชการจังหวัดในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของ
ราชการสวนภูมิภาค ลงนามอนุมัติการยืม 

6 เจาหนาท่ีพัสดุ  
                 รับใบยืม/คืนพัสดุ 

รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูป พรอมตรวจสอบ
ความถูกตองและจัดเตรียมครุภัณฑตามใบยืมคืนพัสดุ

ใหผูใชงาน 
7 ผูใชงาน/ผูยืม                    

                 คืนครุภัณฑ 
 

-นําครุภัณฑท่ียืมไปมาคืน 

8 เจาหนาท่ีพัสดุ                   
 
                 ตรวจเช็คสภาพ 

ไมอยูในสภาพปกต ิ
                  สภาพปกติ 
                                                                    

-ตรวจเช็คสภาพครุภณัฑตามรายการในใบยืม/คืนวา
ครุภัณฑน้ัน มีสภาพท่ีใชงานไดตามปกติ 

เหมือนเดิมหรือไม 

                     
                
                  จัดเก็บครุภัณฑ                                          ชดใชครุภัณฑ 

-ครุภัณฑท่ีมีสภาพปกติใหรับคืนและจัดเก็บครุภัณฑ
น้ันไวในท่ีจัดเก็บและจัดเก็บเอกสาเขาแฟม 

-ครุภัณฑท่ีไมอยูในสภาพใชงานไดตามปกติ ใหผูยืม
ทําการชดใชครุภัณฑน้ัน ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ พ.ศ 
2560 ขอ209 

 

 

 

 

 

 



 


