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กรอกแบบฟอร์มการยืมทรัพย์สิน01

เจ้าหน้าที่พัสดุน้าเสนอผูอ้้านวยการกลุ่มนิติการพิจารณาอนุมัติ02

เจ้าหน้าที่พัสดุของกลุ่มนิติการตรวจสอบพัสดุเพื่อจ่ายให้แก่ผู้ยืม03

ผู้ยืมลงลายมือช่ือรับพัสดุ04

เมื่อได้รับพัสดุคืน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความเรียบร้อย และจัดเก็บพัสดุ พร้อม
ลงลายมือชื่อในใบส่งคืนพสัด ุและรายงานให้ผู้อ้านวยการกลุ่มนิติการทราบ
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การยืมพัสดุ
ให้ผู้ยืมท้าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจ้าเป็น สถานท่ีท่ีจะน้าพัสดุ
ไปใช้ และก้าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต้าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชดเจน โดยมี
ผู้อ้านวยการกลุ่มนิติการเป็นผู้อนุมัติ

การคืนพัสดุ
ผู้ยืมจะต้องน้าพัสดุมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช้ารุดเสียหายหรือใช้การ
ไม่ได้ ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข หรือซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากเกิดการสูญหายให้ผู้ยืม
รับผิดชดใช้คืนให้แก่ทางราชการโดยเร็ว กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันท้าการ นับแต่
วันครบก้าหนดให้เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผู้อ้านวยการกลุ่มนิติการเพื่อสั่งการต่อไป

การให้ยืมทรัพย์สิน
การยืมทรัพย์สินของทางราชการ หรือน้าพัสดุไปใช้ในกิจการใดๆ จะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์
ของทางราชการเท่านั น ห้ามน้าทรัพย์สินไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว

เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุต้องมีการลงทะเบียนควบคุมการยืมในสมุดยืมพัสดุ 
และมีการลงลายมือชื่อผู้รับ - ส่งคืนพัสดุนั นไว้เป็นหลักฐาน
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