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ที ่ ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
1 ผู้ยืม  

 
 

-กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุฯ โดยระบุ
รายละเอียดข้อมูลของผู้ยมื เหตผุลความ
จ าเป็นต้องใช้งาน ก าหนดการส่งคนื 
รายการที่ยมื พร้อมลงลายมือช่ือ 

2 หัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้ยืม 

 -หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม ลงนามในแบบใบยืม
พัสดุฯ  

3 เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุม
พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

-รับแบบใบยืมพัสดุฯ  และตรวจเช็คสภาพ
พัสดุที่ยืมว่ามีสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่     
ถ้ามีสภาพพร้อมใช้งานให้เสนอแบบใบยืม
พัสดุฯ ต่อหัวหนา้หน่วยงานของรฐั/หัวหน้า
หน่วยงาน ผู้มีอ านาจอนุมตัิลงนาม แล้วแต่
กรณ ี

4 
 
 
5 

หัวหน้าเจ้าหน้าที/่
ผู้ที่ไดร้ับแต่งตั้ง 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 

-หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนามในแบบใบยืมพัสดุฯ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 
 
***กรณียืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงานให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบ
อ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วน
ภูมิภาค ลงนามอนุมัติการยมื 

6 เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุม
พัสด ุ

 
 
 

-รับแบบใบยืมพัสดุฯ ท่ีได้รับอนุมตัิแล้ว
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องและจัดเตรียมพัสดุ
ตามใบยืมพัสดุให้ผูย้ืมลงนามรับพัสดุท่ียืม 

7 หน่วยงานผู้ยืม  
 
 
 

-เมื่อครบก าหนดยืม น าพัสดุที่ยืมไปมาคืน 

8 เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุม
พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการในแบบใบ
ยืมพัสดฯุ ทีค่ืนว่าครภุัณฑ์นั้น มีสภาพที่ใช้
งานได้ตามปกติเหมือนเดมิหรือไม ่
 
-พัสดุที่มีสภาพปกติให้รบัคืนและจดัเก็บ
พัสดุนั้นไว้ในที่จัดเก็บและรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
-พัสดุที่ไมไ่ด้อยู่ในสภาพปกติใหผู้้ยมืท าการ
ชดใช้พัสดุนั้นตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพสัดุ
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กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

ลงนาม 

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพไม่พร้อมใช้งาน 

ลงนาม 

ลงนามอนุมัติ 

ไม่อนุมัติการยืม 

รับใบยืม/คืนพัสดุ 

คืนพัสดุ 

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพปกติ 

จัดเก็บพัสดุ 

ไม่ปกติ 

ชดใช้
พัสดุ ทราบ 


