
 

ผังข้ันตอนการยืมพัสดุกองยุทธศาสตรและแผนงาน 
สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการดําเนินงาน 
     

1 ผูยืม  15 นาที ข้ันตอนการยืม   
 1. กรอกแบบฟอรมขอยืม-คืนพัสดุ/
ครุภัณฑ โดยระบุรายละเอียดใน
แบบฟอรมใหชัดเจนและครบถวน
พรอมลงนาม 
 2. ตรวจเช็คสภาพพัสดุ/ครุภัณฑ
ตามรายการท่ีขอยืมใหอยูในสภาพ
พรอมใชงานหรือไม 

  
 
 

   3. ลงนามอนุมัติในใบยืม-คืนพัสดุ/
ครุภัณฑ พรอมสงมอบพัสดุ/ครุภัณฑ 

 เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

      3.1 กรณีนําพัสดุ/ครุภัณฑเพ่ือใช
ในองคกร 

 เจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาเจาหนาท่ี 

  
 

   3.2 กรณีนําพัสดุ/ครุภัณฑไปใช
นอกสถานท่ีใหเสนอหัวหนาพัสดุลง
นามอนุมัติรวมดวย 
 

     

2 เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

 20 นาที การสงคืน   
 1. ตรวจเช็คสภาพพัสดุ/ครุภัณฑ
ตามรายการท่ีขอยืมใหอยูในสภาพ
เดิมและพรอมใชงาน 
    1.1 กรณีพัสดุ /ครุภัณฑอยู ใน
สภาพเดิมและพรอมใชงาน ใหรับคืน
และจัดเก็บพัสดุ/ครุภัณฑนั้นเขาท่ี
และเอกสารเขาแฟม 
    1.2 กรณีพัสดุ /ครุภัณฑอยู ใน
สภาพท่ีไมสามารถใชงานได ใหผูยืม
ทําการชดใชพัสดุ/ครุภัณฑนั้น ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 209 
 
 

 
 
   

 

 

 

 

การยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 

 

ผูยืม : ตรวจเช็คพัสดุ/ครภุัณฑ 

สงมอบพัสด/ุครภุัณฑ 
เก็บเอกสารเขาแฟม 

 

ผูยืม : กรอกแบบฟอรม 

 

ยืมใช 
ในองคกร 

 

ยืมใช 
นอกองคกร 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ : ตรวจเช็คพัสด/ุ
ครุภณัฑ 

สงคืนพัสด/ุครภุัณฑ 
เก็บเอกสารเขาแฟม 

 

การสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑ 

 

ชดใชตามระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 

 

 
 

 
 

 
 
 

พัสดุ/ครุภณัฑ 
อยูใน 

สภาพเดิม 

 

 

พัสดุ/ครุภณัฑ 
อยูในสภาพ 
ไมสามารถ 
ใชงานได 

 



 

แบบใบยืมใชวัสดุ/ครุภัณฑ 
 
ขาพเจา (ชื่อผูยืม)  ตําแหนง  

 

สังกัด กลุม/กอง  ไดยืมสิ่งของตามบัญชี 
 

รายการสิ่งของท่ียืมขางลางนี้ไปจากกองยุทธศาสตรและแผนงาน  เพ่ือ  
 

ตั้งแตวันท่ี   ขาพเจาจะนําสงคืนวันท่ี  
 

หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนชํารุดเสียหายหรือใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจายินดีจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนวัสดุ/ครุภัณฑ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือ
ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีอยูในขณะท่ียืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

ลําดับ 
ท่ี 

หมายเลขครุภัณฑ รายการ จํานวน หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     
 

 

 

 

 

 
 

ไดรับส่ิงของตามรายการขางตนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยและครบถวนแลว 
 

 

 

 

 

 

 

 

(ลงชื่อ)................................................................................................................ผูยืม 
 

   (.............................................................................................................) 
 

 ตําแหนง.................................................................................... ........................ 
 

      วันท่ี............................................................. ............................................... 
 

(ลงชื่อ)................................................................................................................ผูใหยืม 
 

 (.............................................................................................................) 
 

ตําแหนง.................................................................................... ........................ 
 

     วันท่ี............................................................. ............................................... 
 

(ลงชื่อ)................................................................................................................ผูสงคืน 
 

 (.............................................................................................................) 
 

 ตําแหนง.................................................................................... ........................ 
 

      วันท่ี............................................................. ............................................... 
 

(ลงชื่อ)................................................................................................................ผูรับคืน 
 

 (.........................................................................................................) 
 

ตําแหนง.................................................................................... ........................ 
 

     วันท่ี............................................................. ............................................... 
 



 
ทะเบียนคุมการยืมใชวัสดุ/ครุภัณฑ 

 

ประจําปงบประมาณ.......................... 
 

ลําดับ 
ท่ี 

รายการ หมายเลขครุภัณฑ จํานวน 
ยืม คืน 

หมายเหตุ 
วันท่ียืม ช่ือผูยืม วันท่ีคืน ช่ือผูคืน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         
 


