
ท่ี ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินการ

1 ผู้ยืม/หัวหน้างานของผู้ยืม กรอกแบบฟอร์มขอยืม-คืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
โดยระบุรายละเอียดในแบบฟอร์มให้
ชัดเจน และครบถ้วนพร้อมลงนาม

2 เจ้าหน้าที่ผู้รับได้
มอบหมายหน่วยงาน
เจ้าของพัสดุ/ครุภัณฑ์

ตรวจเช็คสภาพ พัสดุ /ค รุภัณฑ์  ตาม
รายการที่ขอยืม ว่ามีสภาพพร้อมใช้งาน
หรือไม่ ถ้ามีสภาพพร้อมใช้งานให้เสนอ
แบบฟอร์มต่อหัวหน้าหรือผู้รับการแต่งตั้ง
ลงนาม

3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง

หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ได้รับ
การแต่งตั้งให้ปฏิบัติการ
แทน

ลงนามอนุมัติในใบยืม-คืน พัสด/ุครุภัณฑ์

***กรณีน าพัสดุ /ครุภัณฑ์ไปใช้นอก
สถาบันให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้
ไ ด้ รั บมอบอ าน าจ ในฐานะ หั วหน้ า
หน่วยงาน ลงนามอนุมัติ

4 เ จ้ า ห น้ า ที่ ห น่ ว ย ง า น
เจ้าของ พัสดุ/ครุภัณฑ์

รับ ใบ ยืม - คืน พั สดุ / ค รุภัณฑ์  พ ร้อม
ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเตรียมและ
จัดเตรียมพัสดุ/ครุภัณฑ์ตามใบยืมให้ผู้ขอ
ยืม

5 ผู้ยืม น าพัสดุครุภัณฑ์ที่ยืมไปมาส่งคืน

6 เ จ้ า ห น้ า ที่ ห น่ ว ย ง า น
เจ้าของ พัสดุ/ครุภัณฑ์

ตรวจเช็คสภาพ พัสดุ /ค รุภัณฑ์  ตาม
รายการในใบยืม-คืน ว่าพัสดุ/ครุภัณฑ์น้ัน 
มีสภาพการใช้งานได้ตามปกติเหมือนเดิม
หรือไม่

- พัสดุ/ครุภัณฑ์ที่มีสภาพปกติให้รับคืนและ
จัดเก็บครุภัณฑ์ น้ันจัดเก็บ และจัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม
- ค รุภัณฑ์ที่ ไ ม่ อ ยู่ ในสภาพใช้ ง านได้
ตามปกติ  ให้ผู้ ยืมท าการชดใช้พั สดุ /
ครุภัณฑ์น้ัน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
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กรอกแบบฟอร์ม 
พร้อมลงนาม

ตรวจเช็ค
สภาพ

เสนอลงนาม

ลงนาม
อนุมัติ

รับใบยืม-คืน 
พัสด/ุครุภัณฑ์

ไม่อนุมัติการ
ยืมแจ้งผู้ยืม

คืนพัสด/ุครุภัณฑ์

ตรวจเชค็
สภาพ

ไม่อยู่ในสภาพ
ปกติแจ้งผู้ยืม 

ซ่อมแซม/ชดใช้
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Flow Chart ขั้นตอนการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์


