
Flowchart แนวทางปฏิบัติและข้ันตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรพัยสินของทางราชการ 
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ระเบียบปฏิบัติการยืมพัสดุ

1. ยืมพัสดุ : ผูยืมทําหนังสือยืมพัสดุตามแบบฟอรมการยืมทรัพยสินของทางราชการพรอมระบุระยะเวลา 
  การสงคืนผานหัวหนากลุม/ฝาย สงฝาย/งานพัสดุ เพ่ือเสนอโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด 

2. เสนอโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดอนุมัติ : เจาหนาท่ีฝาย/งานพัสดุ เสนอแบบฟอรมการยืมทรัพยสินของ 
ทางราชการตอโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด เพ่ือพิจารณา หากไมอนุมัติสงคืนผูยืม หากอนุมัติ
แจงผูควบคุมดูแลพัสดุและผูยืมทราบ 

3. รับพัสดุ : ผูควบคุมดูแลพัสดุ สงมอบพัสดุท่ีไดรับอนุมัติ ใหกับผูยืม โดยใหลงนามรับพัสดุในแบบฟอรม 
 การขอยืมทรัพยสินของทางราชการ 

4. สงคืนพัสดุ : เม่ือครบกําหนดการยืมใหผูยืมสงคืนพัสดุพรอมแบบฟอรมการยืมทรัพยสินของทางราชการ 
     ท่ีไดรับอนุมัติ ผานหัวหนากลุม/ฝาย 

5. ตรวจสอบพัสดุท่ีสงคืน : ผูควบคุมดูแลพัสดุตรวจสอบพัสดุท่ีสงคืน หากถูกตอง ครบถวน ใชงานไดปกติ  
 ลงนามรับคืน เพ่ือเสนอโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดรับทราบตอไป หากไมถูกตอง /  
 ไมครบถวน / ใชงานไมได แจงผูยืมเพ่ือดําเนินการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือชดใชเปน 
 พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปน 
 อยูในขณะยืม 

6. เสนอโยธาธิการและผังเมืองทราบ : ผูควบคุมดูแลพัสดุเสนอผลการสงคืนพัสดุใหโยธาธิการและผังเมือง 
 จังหวัดลงนามรับทราบ 

7. รับคืนพัสดุ : ผูควบคุมดูแลพัสดุรับคืนพัสดุ และเอกสารการยืมเขาแฟม 



แบบฟอรมการขอยืมทรัพยสินของทางราชการ 

กลุม/ฝาย............................................................... 
ขาพเจา...................................................................ตําแหนง................................................................... 

มีความประสงคท่ีจะขอยืมทรัพยสินของทางราชการ (การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทาง
ราชการจะกระทํามิได ตามระเบียบพัสดุฯ ขอ 207) 
 ใชภายในสถานท่ีหนวยงาน เพ่ือนําไปใช....................................................................................................... 
 ใชภายนอกสถานท่ีหนวยงาน เพ่ือนําไปใช.................................................................................................... 
ตามรายการดังนี้
ลําดับ รายการ เลขครุภัณฑ จํานวน หมายเหตุ 

ขาพเจาจะสงคืนภายในวันท่ี................................................................ โดยคงสภาพเดิม หากพัสดุชํารุด
เสียหายหรือใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจาและผูรับรองจะแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของ
ตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน  หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู
ในขณะยืม 

(ลงชื่อ)..........................................................(ผูยืม) (ลงชื่อ).................................................ผูรับรอง (หัวหนากลุม/ฝาย) 
วันท่ี............................................... (..................................................)

เรียน โยธาธิการและผังเมืองจังหวัด 
เพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ 

(ลงชื่อ).........................................................(เจาหนาท่ี ฝาย/งานพัสดุ) 
(..................................................)

 อนุมัติ 
 ไมอนุมัติ เพราะมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ 

(ลงชื่อ).........................................................(ผูใหยืม) 
(..................................................)
  โยธาธิการและผังเมืองจังหวัด 

วันท่ี..............................................................
บันทึกการรับพัสดุ 

(ลงชื่อ).........................................................(ผูควบคุมดูแลพัสดุ) 
(..................................................)

วันท่ี............................................................ 
รับมอบพัสดุ 

(ลงชื่อ).....................................................(ผูยืม/ผูรับพัสดุ) 
(................................................)

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



บันทึกการสงคืน 

ตามท่ีขาพเจาไดยืมพัสดุ เพ่ือนําไปใชประโยชนของทางราชการนั้น บัดนี้ ครบกําหนดการยืมพัสดุแลว 
ขาพเจาจึงขอสงคืนพัสดุดังกลาว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

(ลงชื่อ)..........................................................(ผูสงคืน)      (ลงชื่อ).................................................ผูรับรอง (หัวหนากลุม/ฝาย) 
(..................................................) (..................................................)

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

 ถูกตอง / ครบถวน / ใชงานไดตามปกติ 
 ไมถูกตอง / ไมครบถวน / ใชงานไมได 

(ลงชื่อ)....................................................(ผูควบคุมดูแลพัสดุ) 
(....................................................)

ตําแหนง................................................... 
วันท่ี..........................................................

 ทราบ 
 แจงผูสงคืนแกไข 

(ลงชื่อ)....................................................(ผูใหยืม) 
(....................................................)

         โยธาธิการและผังเมืองจังหวัด 
วันท่ี..........................................................

เรียน โยธาธิการและผังเมืองจังหวัด 

ขาพเจาผูยืมพัสดุไดดําเนินการ 

 แกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม 

 ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน   

 ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

(ลงชื่อ).........................................................(ผูสงคืน) 
วันท่ี............................................................

ทราบ 

(ลงชื่อ)....................................................(ผูใหยืม) 
(....................................................)

         โยธาธิการและผังเมืองจังหวัด 
วันท่ี..........................................................


