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 หมายเหตุ  หากกรอกรายการไมเ่พียงพอให้เขียนในใบแนบ 
                 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอยา่งดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย หากเกิดชำรุด หรือใช้การไม่ได้ 
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคณุภาพ
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      เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนมุตัิให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน  7 วัน นับแต่วันท่ีครบกำหนด 

 
 
 

 
 
 



Flow Chart ขั้นตอนการขอยืมพัสดุ 
ที ่ ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน 
1 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม  

 
 
 
 

- กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มยืม/คืนพัสดดุประเภท
ใช้ดังรูป โดยระบุรายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้งาน 
เหตุผลความจำเป็นต้องใช้งานกำหนดการ
ส่งคืน รายการที่ยืมพร้อมลงลายมือชื่อ 

2. หัวหน้างาน 
ของผู้ใช้งาน 

   - ลงนามในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คง
รูป 

 
 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 

 - รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป และตรวจเช็ค
สภาพพัสดุตามรายการที่ผู้ใช้งานยืม ว่ามีสภาพพร้อมใช้
งานหรือไม่ถ้ามีสภาพพร้อมใช้งานให้เสนอแบบฟอร์มฯ
ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งลงนาม 

 
 
 

4. 
 
 

5.  

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ผู้ที่
ได้รับแต่งตั้ง 

 
หัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐ 
 
 

 
 
 
 

 - ลงนามในใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 
 *** กรณีใช้นอกสถานที่หน่วยงานให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่า
ราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของ
ราชการส่วนภูมิภาค ลงนามอนุมัติการยืม 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 

-รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องและจัดเตรียมพัสดุตามใบยืมคืนพัสดุให้
ผู้ใช้งาน 

7. ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม  
 

-นำพัสดุที่ยืมไปมาคืน 

8. 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการในใบยืม/คืน ว่า
ครุภัณฑ์นั้น มีสภาพที่ใช้งานได้ตามปกติเหมือนเดิม
หรือไม่ 
 
 
- พัสดุที่มีสภาพปกติให้รับคืนและจัดเก็บพัสดุนั้นไว้ในที่
จัดเก็บและจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
-พัสดุที่ไม่ได้อยู่ในสภาพปกติให้ผู้ยืมทำการชดใช้พัสดุ
นั้นตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าง พ.ศ.2560 ข้อ 209 

 

กรอกขอ้มูลใน
แบบฟอร์ม 

   ลงนาม 

ไม่พร้อมใช้
งาน 

ตรวจเช็คสภาพ 

    ลงนาม 

ลงนาม
อนุมติั 

ไม่อนุมติัการ
ยืม 

รับใบยืม/คืนพสัดุ 

คืนพสัดุ 

ตรวจเช็คสภาพ 

  สภาพปกติ
ปกติ 

   จดัเก็บพสัดุ 

ไม่
ปกติ 

ชดใช้
พสัดุ 


