
 
ผังข้ันตอนการยืมพัสดุสํานักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

กองยุทธศาสตรและแผนงาน สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ข้ันตอนการดําเนินการ ระยะเวลา 

 
  ผูรับผิดชอบ 
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ขั้นตอนการยืม 
 
1. ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ โดยระบุ
รายละเอียดในแบบฟอรมใหชัดเจน
และครบถวนพรอมลงนาม 
2.ตรวจเช็คสภาพพัสดุ/ครภุัณฑตาม
รายการท่ีขอยืมใหอยูในสภาพพรอม
ใชงานหรือไม 
3. เสนออนุมัติในใบยืมพัสดุ/
ครุภัณฑ พรอมสงมอบพัสดุ/ครุภณัฑ 
3.1 กรณีนําพัสดุ/ครุภัณฑ        
เพ่ือใชในองคกร 
3.2 กรณีนําพัสดุ/ครุภัณฑไปใชนอก
สถานท่ีใหเสนอหัวหนาพัสดุลงนาม
อนุมัติและลงทะเบียน 
 
4. กรอกขอมูลในทะเบียนคุมการยืม
ใชพัสดุ - ครุภัณฑ 
 
5.รับพัสดุและตรวจเช็คสภาพพัสดุ/
ครุภัณฑตามรายการท่ีขอยืมใหอยูใน
สภาพเดิมและพรอมใชงาน 
 
การสงคืน 
6. สงคืนตรวจเช็คสภาพพัสดุ/
ครุภัณฑตามรายการท่ีขอยืมใหอยูใน
สภาพเดิมและพรอมใชงาน  
1.1 กรณีพัสดุ/ครภุัณฑอยูในสภาพ
เดิมและพรอมใชงาน ใหรับคืนและ
จัดเก็บพัสดุ/ครุภัณฑน้ันเขาท่ีและ
เอกสารเขาแฟม 
1.2 กรณีพัสดุ/ครภุัณฑอยูในสภาพ
ท่ีไมสามารถใชงานไดใหผูยืมทําการ
ชดใชพัสดุ/ครุภัณฑน้ัน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางภาครฐั พ.ศ. 2560  
7. ลงทะเบียนคืนพัสดุ 
8. จัดเก็บพัสดุ 
 
 

 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 

20 นาที 
 
 
 

20 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

20 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
10 นาที 

 
 
ผูยืมพัสด ุ
 
 
 
เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
1.เจาหนาท่ีพัสด ุ
2.หัวหนาเจาหนาท่ี 
3.ผูอํานวยการสภาฯ 
 
1.ผูยืมพัสด ุ
2.เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
1.ผูยืมพัสด ุ
2.เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
 
1. ผูยมืพัสด ุ
2. เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
ผูยืม/ผูสงคืนพัสด ุ
 
 
 
เจาหนาท่ีพัสด ุ
 
 
  
 
ผูยืมพัสด ุ
เจาหนาท่ีพัสด ุ

 

1. ยืมพัสดุ 

2. ตรวจเช็คพัสดุ 

5. รับพัสดุ 
และตรวจสภาพ 

ไม

อนุมัติ 
อนุมัติ 

กรณีปกต ิ

7. ลงทะเบียน           

คืนพัสดุ 

8. จัดเก็บ

พัสดุ 
ดําเนินการ

ตามระเบียบ

พัสดุฯ 

3. เสนออนุมัติยืมพัสดุ 

4. 

ลงทะเบียนยืม 

6. สงคืน             

เช็คสภาพ 

กรณี

ชํารุด 

 



                                          

 

แบบใบยืมใชวัสด/ุครุภัณฑ 
 
 

ขาพเจา (ชื่อผูยืม) .................................................................................................................... ตําแหนง ................................................................................................................................................... 
สังกัด กลุม/กอง ........................................................................................................................ ไดยืมสิ่งของตามบัญชี............................................................................................................  
รายการสิ่งของท่ียืมขางลางนี้ไปจากกองยุทธศาสตรและแผนงาน สํานักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 
เพ่ือ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
ตั้งแตวันท่ี ...................................................................... ขาพเจาจะนําสงคืนวันท่ี .................................................... 
หากสิ่งของที่นํามาสงคืนชํารุดเสียหายหรือใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจายินดีจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนวัสดุ/ครุภัณฑ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน 
หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีอยูในขณะท่ียืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  
 
ลําดับ
ท่ี 

หมายเลขครุภัณฑ รายการ จํานวน หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     

 

 

 

 
(ลงชื่อ)................................................................................................................ผูยืม   (ลงชื่อ)...........................................................................................................ผูใหยืม 
        (.............................................................................................................)            (.............................................................................................................)  
ตําแหนง.................................................................................... ........................    ตําแหนง.................................................................................... ........................ 

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

 
 
 

 

ไดรับสิ่งของตามรายการขางตนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยและครบถวนแลว 
 
 
 

(ลงชื่อ)................................................................................................................ผูสงคืน   (ลงชื่อ)...........................................................................................................ผูรับคืน 
        (.............................................................................................................)            (.............................................................................................................)  
ตําแหนง.................................................................................... ........................    ตําแหนง.................................................................................... ........................ 

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

 
 
 
 
 
 
 



ทะเบียนคุมการยืมใชวัสด/ุครุภัณฑ 

ประจําปงบประมาณ..................... 

 

ลําดับ รายการ หมายเลขครุภัณฑ จํานวน ยืม คืน 
 

หมายเหตุ 

วันท่ียืม ช่ือผูยืม วันท่ีคืน ช่ือผูคืน 
         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
   สํานักงานสภาท่ีปรึกษาเพ่ือพัฒนาแรงงานแหงชาติ 

กองยุทธศาสตรและแผนงาน  สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 


