
อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ขั้นตอนการใหบริการยืมพัสดุ 
 

การยืมพัสดุระหวางหนวยงานของรัฐ 
 

ขั้นตอนการใหบริการ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ชองทาง 

การใหบริการ 
คาธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผูประสงคขอยืม/หนวยงานท่ีประสงค 
ขอยืม  ทํ าห นั งสือส งมายั งมหาวิทยาลัย  
ณ งานบริหารและธุรการ กองกลาง สํานักงาน
อธิการบดี โดยสงหนังสือลวงหนากอนการ 
ใชงานอยางนอย 2 วัน 
 
 
2. เจ า ห น า ท่ี ง า น บ ริ ห า ร แ ล ะ ธุ ร ก า ร  
รับหนังสือพรอมเสนอผูบริหารพิจารณา
อนุญาตตามลําดับ 
 
 

3. ผูบริหารพิจารณาอนุมัติการขอยืมพัสดุ 
 
 
4. เจาหนาท่ีพัสดุ หรือเจาหนาท่ี ผู ท่ีไดรับ
มอบ ห มายจ าก ผู บ ริห ารตาม คํ า ส่ั งก าร 
ดําเนินการตรวจสอบหนังสือขอยืมพัสดุ  
ตรวจสอบพัสดุท่ีจะใหยืม และประสานงาน 
ไปยังผูขอยืมพัสดุ เพ่ือกําหนดวันสงมอบพัสดุ
ท่ียืม 
 
5. เจาหนาท่ีพัสดุ หรือเจาหนาท่ี ผู ท่ีไดรับ
มอบหมาย ดําเนินการจัดทําเอกสารการยืม
พั ส ดุ ต าม แ บ บ ฟ อ ร ม ก า รยื ม พั ส ดุ ข อ ง
มหาวิทยาลัย เสนอหัวหนางานพัสดุลงนาม 
 
6. เจาหนาท่ีพัสดุ หรือเจาหนาท่ี ผู ท่ีไดรับ
มอบหมาย จัดเตรียมพัสดุท่ีมีสภาพใชงาน 
ไดตามปกติใหแกผูขอยืม พรอมลงลายมือช่ือ 
ผูขอยืมในแบบฟอรมการยมืพัสดุ 
 
7. เจาหนาท่ีพัสดุ หรือเจาหนาท่ี ผู ท่ีไดรับ
มอบหมาย  ดําเนินการตรวจสอบสภาพ 
ความเรียบรอย จํานวน ของพัสดุ ท่ี ใหยืม  
พรอมลงลายมือชื่อรับคืน 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 

งานบริหาร 
และธุรการ 

 
 
 
 
 

งานบริหาร 
และธุรการ 

 
 

งานบริหาร 
และธุรการ 

 
งานพัสด ุ

 
 
 
 
 

งานพัสด ุ
 
 
 
 

งานพัสด ุ
 
 
 
 

งานพัสด ุ
 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

 
 
 
 
 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

 
 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 
 
 
 
 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

 
 
 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

 
 
 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

 

 

หมายเหตุ กฎหมายท่ีเก่ียวของ :  

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

ผูจัดทํา : งานพัสดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรูณ 

สงหนังสือขอยืมพัสดุมายัง

มหาวิทยาลัย 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสารและพัสดุ 

เร่ิมตน 

ผูบริหารสั่งการ 

จัดทําเอกสารการยืมพัสดุ 

สงมอบพัสดุ 

สงคืนพัสดุ 

สิ้นสุด 


