
 

 

คู่มือปฏิบัติงานการยืมใช้พสัด ุ

 

 

 
 

 

 

สำหรับเจ้าหน้าท่ี 

องค์การบริหารส่วนตำบลดงใหญ่ 

อำเภอพิมาย จังหวัดนครราชสีมา 
 

 

 

 



 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ส่วนท่ี 2 การยืม ตามข้อ 207 ข้อ 208 ข้อ 209 ข้อ 210 ข้อ 211 
2. พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 113 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ  
 

ใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ
(10 นาท)ี

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง/ตรวจสอบพัสดุ
(10 นาท)ี

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณา
(10 นาท)ี

เสนอนายกอนุมัติยืมพัสดุ
(10 นาท)ี

ลงบันทึกทะเบียนควบคุมการยืม
(10 นาท)ี

สง่คืนพสัดทุี่ยืมให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
(10 นาท)ี

น าพัสดุเก็บไว้ตามเดิม
(10 นาท)ี

ใช้ภายนอกสถานที่ของหน่วยงาน

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ
(10 นาท)ี

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง/ตรวจสอบพัสดุ
(10 นาท)ี

เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
(10 นาท)ี

เสนอนายกอนุมัติยืมพัสดุ
(10 นาท)ี

ลงบันทึกทะเบียนควบคุมการยืม
(10 นาท)ี

สง่คืนพสัดทุี่ยืมให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
(10 นาท)ี

น าพัสดุเก็บไว้ตามเดิม
(10 นาท)ี

แผนผังการยืมใช้พัสดุ 


