
กรอกใบยืม-คืนพัสดุ 
พร�อมลงนาม 

ตรวจ
สภาพ 

รับใบยืม-คืนพัสดุ 

สิ้นสุด 

5 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและประเภทใช�ส้ินเปลือง 

ลําดับ ผู�รับผิดชอบ กระบวนการ ข้ันตอนการดําเนินการ 

1 
ผู�ยืม/หัวหน�างาน 

ผู�ยืม 

 
กรอกใบยืม-คืนพัสดุโดยระบุรายละเอียดให�
ชัดเจน และครบถ�วนพร�อมลงนาม 

2 เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 

        
 
 
                     

ตรวจสอบรายละเอียดข�อมูลในใบยืม-คืนพัสดุ 
ตรวจสภาพพัสดุตามรายการท่ีขอยืม ว.ามีสภาพ
พร�อมใช�งานหรือไม. เสนอใบยืมต.อหัวหน�าหรือ
ผู�รับการแต.งต้ังลงนาม 

3 

เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 
 
 

หัวหน�าหน.วยงาน/
ผู�ได�รับแต.งตั้งให�
ปฏิบัติหน�าท่ี 

 ลงนามอนุมัติในใบยืม-คืนพัสดุ 
-การยืมไปใช�ภายในหน.วยงานของรัฐให�เสนอ
หัวหน�าเจ�าหน�าท่ี 
-กรณียืมระหว.างหน.วยงานของรัฐ และยืมไปใช�
นอกสถานท่ีของหน.วยงานรัฐให�เสนอหัวหน�า
หน.วยงาน หรือผู�ได�รับมอบอํานาจในฐานะ
หัวหน�าหน.วยงานลงนามอนุมัติ 

4 

- เจ�าหน�าท่ีพัสดุ  
- เจ�าหน�าท่ี
หน.วยงานเจ�าของ 
พัสดุ  
- ผู�ยืม 

 

รับใบยืม-คืนพัสดุ พร�อมตรวจสอบความถูกต�อง 
จัดเตรียมพัสดุตามใบยืมให�ผู�ขอยืม 

5 ผู�ยืม 
 

นําพัสดุท่ียืมไป มาส.งคืน 
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- เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 
- เจ�าหน�าท่ี
หน.วยงานเจ�าของ
พัสดุ 

 ตรวจสภาพพัสดุ ตามรายการในใบยืม-คืนพัสดุ 
ว.าพัสดุน้ันมีสภาพการใช�งานได�ตามปกติดังเดิม
ครบถ�วน หรือไม. 

 

- ผู�ยืม 
 

- พัสดุท่ีมีสภาพปกติ ครบถ�วน ให�รับคืนและ
จัดเก็บเอกสารเข�าแฟEม 
- พัสดุท่ีไม.อยู.ในสภาพใช�งานได�ปกติ หรือไม.
ครบตามจํานวน ให�ผู�ยืมทําการชดใช�พัสดุน้ัน 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว.าด�วยการจัดซ้ือ
จัดจ�างภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข�อ 209 

 

 

 

ไม�พร�อมใช�
งานแจ�งผู�ยืม 

N 

เสนอลงนาม 

ลงนาม
อนุมัติ 

Y 

ไม�อนุมัติการยืม
แจ�งผู�ยืม 

N 

Y 

คืนพัสดุ 

ตรวจ
สภาพ 

ไม�อยู�ในสภาพ
ปกติแจ�งผู�ยืม

ชดใช� 

N 

Y 

จัดเก็บพัสดุ 


