
ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ Notebook)  
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 
 (การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
หน่วยงานผู้ให้ยืม 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

2 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 

  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐผู้ให้ยืม 

5 

 
ผู้ยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุผู้ให้ยืม 

6 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7 
 

 
ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 

8 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

9 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมรับหนังสือจาก
หน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงค์จะยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืมตรวจสอบ 
และกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

หัวหน้าหน่วยพัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม พิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับเรื่องและ
ตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

ไม่อนุมัติ 
แจ้งผู้ยืม
ทราบ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ขอยืมพัสดุครุภัณฑ์ 
และส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อมลงนามกำกับเอกสารใบยืมพัสดุ 

เมื่อครบกำหนดยืม หรือ ผู้ท่ีรับหน้าท่ีแทน ติดตามทวงพัสดุครุภัณฑ์ 
ท่ียืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีครบกำหนด 

เมื่อได้รับพัสดุคืน ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบ
และจัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีชำรุด/เสียหาย/สูญหาย 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

หมายเหต ุ: การนำพัสดุไปใช้ต้องคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรอืใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป 
ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเองหรือชดใช้เป็นวัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

แจ้งผู้ยืม 



  

ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ notebook)  
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 

(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

2 
 
 

 

ผู้ยืมพสัด ุ
 

3 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

5 

  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืม 

6 

 
ผู้ยืมพสัด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุผู้ให้ยมื 

7 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

8 
 

 
ผู้ยืม/ผูส้่งคืน 

9 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

10 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

กรณีการยืมภายใน 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

หัวหน้าหน่วยพัสดุเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม พิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่องและ
ตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ขอยืมพัสดุครุภัณฑ์ 
และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกำกบัเอกสารใบยืมพัสดุ 

เมื่อครบกำหนดยืม หรือ ผู้ที่รับหน้าที่แทน ติดตามทวงพัสดุครุภัณฑ์ 
ที่ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตว่ันที่ครบกำหนด 

เมื่อได้รับพัสดุคืน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
และจัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ กรณีชำรุด/เสียหาย/สูญหาย 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ แจ้งผู้ยืม 

บุคคลที่ยืมภายในหนว่ยงาน บุคคลที่ยืมไปใช้นอกสถานที ่
ของหน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ขอยืมพสัดุกรอกแบบฟอร์มในแบบใบยมืพัสด ุเสนอหวัหน้าหนว่ยพัสด ุ
 

ไม่อนุมัติ 
แจ้งผู้ยืม
ทราบ 

หมายเหต ุ: การนำพัสดุไปใช้ต้องคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรอืใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป 
ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเองหรือชดใช้เป็นวัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 



 
 

 
เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ  

1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้  
1.1 หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ  
1.2 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองของสำนักงาน

เศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 (การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จากเว็บไซต์
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 https://oaezone.oae.go.th/view/20/index/TH-TH หรือติดต่อรับไดท้ี่
งานพัสดุ สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 

2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี้  
2.1 หนังสือจากบุคลากรในส่วน/ฝ่าย ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ  
2.2 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 (การให้

บุคคลยืมใช้ภายใน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่) สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จาก (\\SHARE-ZONE12(O:)_ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป_แบบฟอร์มต่างๆ 
 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน  

หัวหน้าหน่วยพัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุก 6 เดือน และจัดทำ
รายงานสรุป ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรที่ 12 ทราบ 
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