
 

เสนอลงนาม 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การยืม - คืน พัสดุ 

นักวิชาการศึกษา 

สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

ที ่ แผนภูมิสายงาน วิธีดำเนินการ ระยะเวลา 

๑ 

   

ผู้ยืมกรอกแบบบฟอร์มใบยืมพสัดุ ให้
ชัดเจน ครบถ้วน 

กรอกแบบบฟอร์ม
ใบยืมพัสดุ 

ล่วงหน้าอยา่งน้อย 
3 วันทำการ 

๒       ตรวจสอบพัสดุที่ขอยืม             พัสดุไม่พร้อมใช้งาน   
                                                      แจ้งผู้ยืม 

ตรวจเช็คพัสดุว่ามีครบตามรายการที่ขอ
ยืมหรือไม ่

ภายใน 1 ชัว่โมง 

3  ลงนามอนุมัติในแบบฟอรม์การยมื 
*กรณียืมพสัดุใช้ภายในสถานท่ีให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ไดร้ับมอบ
อำนาจในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ลง
นามอนุมัติ                                  

ภายใน 1 ชัว่โมง 
 
 

๔  

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องและนำจ่ายพัสดุ
ตามรายการที่ขอยืม 

15 – 20 นาท ี

5  ส่งคืนพัสดุที่ขอยืม 15 – 20 นาท ี

6  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสภาพพัสดุและ
ดำเนินการดังนี้ ๑. กรณีพัสดุมีสภาพท่ี
ใช้การได้เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถว้น ให้
เจ้าหน้าท่ีลงลายมือช่ือ รับคืนพัสดุ และ
หัวหน้าเจ้าหน้าทีล่งลายมือช่ือรับทราบ 
และให้จัดเก็บและรักษาพัสดุเพื่อไว้ใช้ใน
ราชการต่อไป 

๒. กรณีพัสดเุกิดชำรดุเสยีหาย หรอืใช้
การไมไ่ด้ หรือสญูหายไป ให้เจ้าหน้าท่ี
พัสดุแจ้งให้ผู้นยมืจัดการให้เป็นไปตามา
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๙ 

ภายใน 1 ชัว่โมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กรอกแบบบฟอร์มใบยืมพสัด ุ

  ลงนาม   

  อนุมัติ                                  

จ่ายพัสดุตามที่ได้รับอนุมัติ 

คืนพัสด ุ

  ตรวจเช็ค    

    พัสด ุ                                 

จัดเก็บพัสด ุ

สิ้นสุดขั้นตอน 

   ไม่อนุมัติยืม            
      แจ้งผู้ยืม 

ไม่อยู่ในสภาพปกติ แจ้ง
ผู้ยืม ซ่อมแซม/ชดใช้ 



 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
หมวด ๑๓ การบริหารพัสดุ 
 มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้
และบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด 
 มาตรา ๑๑๓ การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ
ตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล
และกำหนดวันส่งคืน 
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
  

  


