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การยืมพัสดุหรือให้ยืมพัสดุ

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ (การยืมหรือให้ยืม
พัสดุภายใน สอพ.ต้องใหผู้้มีอ านาจ
ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติก่อน

ผู้ขอยืมพัสดุต้องคืนพัสดุที่ยืม
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบ
ก าหนดวันส่งคืน

ส าหรับเจ้าหน้าที่ สอพ. มีขั้นตอนอย่างไร?

กรณียืมใช้ภายในหน่วยงาน กรณียืมใช้ภายนอกหน่วยงาน

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้า
เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ (การยืมหรือให้ยืม
พัสดุภายใน สอพ.ต้องใหผู้้มีอ านาจ
ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติก่อน

ผู้ขอยืมพัสดุต้องคืนพัสดุที่ยืม
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบ
ก าหนดวันส่งคืน

หากพัสดุที่ยืมช ารุด เสียหาย 
ผู้ยืมต้องซ่อมแซม ชดใช้

แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ
ครุภัณฑ์ส าหรับเจ้าหน้าที่
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