
  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แผนผังการยืมใช้พัสดุ 

กรณีการยืมภายในหน่วยงาน 

กรณีใช้ภายในหน่วยงาน กรณีใช้ภายนอกหน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ขอยืม กรอกข้อมูล
ในแบบใบยืมพัสด ุ(เอกสาร
ประกอบการพิจารณา บัตร

ประชาชน/บัตรที่ทาง
หน่วยงานราชการให้) 

ผู้ประสงค์ขอยืม กรอกข้อมูล
ในแบบใบยืมพัสด ุ(เอกสาร
ประกอบการพิจารณา บัตร

ประชาชน/บัตรที่ทาง
หน่วยงานราชการให้) 

เจ้าหน้าที่รับเร่ือง
ตรวจสอบพัสด ุ

เสนอขออนุมัติ จาก
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่
ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

หมายเหตุ น ำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในสภำพท่ีใช้กำรได้เรยีบร้อยหำกเกิดช ำรดุ
เสียหำย หรือใช้กำร ไม่ได้ หรือสญูหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสียค่ำใช้จ่ำยของผู้
ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะ และคณุภำคอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงนิตำม
รำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืมตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 


