
ขั้นตอนการยืมพัสดุประเภทใชค้งรูป 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
๑  

 

 

กรอกแบบฟอร์มยืมพัสดุ โดยระบุรายละเอียด 
ให้ชัดเจน และครบถ้วน พร้อมลงนาม  
 

ส าหรับผู้บริหาร คณาจารย์ประจ า บุคลากร และ
นักศึกษา 
ผู้ยืมลงนาม และเสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม หรือ  
เสนออาจารย์ท่ีปรึกษา หรืออาจารย์ประจ าสาขาวิชา 
หรือรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ให้ความเห็น  
พร้อมลงนามรับรองการยืม 
 

 

ผู้ยืม  

๒  
 
 

 

ตรวจสอบพัสดุตามรายการท่ีขอยืมว่า มีสภาพพร้อมใช้งาน
หรือไม่ และเสนอแบบฟอร์มยืมพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบพัสดุพิจารณาลงนาม ภายใน ๑ วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ของหน่วยงาน 

๓  
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุพิจารณาลงนาม 
ในแบบฟอร์มยืมพัสดุ ภายใน ๑ วันท าการ 
 

** กรณีน าพัสดุไปใช้ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนคร ต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ท่ีรับผิดชอบพัสดุ 

๔  จัดเตรียมพัสดุตามรายการท่ียืม พร้อมนัดหมายการรับ 
และให้ผู้ยืมลงนามรับพัสดุ ในแบบฟอร์มยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ของหน่วยงาน  
และผู้ยืม 
 

๕  
 
 

น าพัสดุท่ียืมมาส่งคืนภายในก าหนดระยะเวลาท่ียืม ผู้ยืม  
 

๖  
 

 
 

ตรวจรับคืนพัสดุตามรายการท่ียืมว่า ถูกต้อง ครบถ้วน  
อยู่ในสภาพท่ีสมบูรณ์ใช้งานได้เหมือนเดิมหรือไม่  
 

กรณีพัสดุช ารุดเสียหาย ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้ยืมให้จัดท ารายงานข้อเท็จจริงต่อ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เพื่อด าเนินการตาม
ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครก าหนด 

ผู้ยืม และ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

๗  
 

 

พัสดุท่ีส่งคืน ถูกต้องครบถ้วน มีสภาพสมบูรณ์ ให้รับคืน 
จัดเก็บพัสดุ พร้อมลงนามในแบบฟอร์มยืมพัสดุ 

 

ผู้ยืม และ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง แนวปฏิบัติการยืมทรัพยส์ินของมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร   (เอกสารหมายเลข ๒) 

กรอกแบบฟอร์มพร้อมลงนาม 

ตรวจสอบพสัด ุ

พิจารณาลงนาม 
ไม่อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
แจ้งเหตุผลกับผู้ยืม 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงาน 

แจ้งนัดหมายรับพัสด ุ

ผู้ยืมส่งคืนพัสด ุ

ตรวจรับคืนพัสด ุ

กรณีพัสดชุ ารุด
เสียหาย  

ใช้การไม่ได้ หรือ 
สูญหายไป 

จัดเก็บพัสด ุ

อนุมัติ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 



 

ขั้นตอนการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
๑  

 

 

กรอกแบบฟอร์มยืมพัสดุ โดยระบุรายละเอียด 
ให้ชัดเจน และครบถ้วน พร้อมลงนาม  
 

ส าหรับผู้บริหาร คณาจารย์ประจ า บุคลากร และ
นักศึกษา 
ผู้ยืมลงนาม และเสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม หรือ  
เสนออาจารย์ท่ีปรึกษา หรืออาจารย์ประจ าสาขาวิชา 
หรือรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ให้ความเห็น  
พร้อมลงนามรับรองการยืม 
 

 

ผู้ยืม  

๒  
 
 

 

ตรวจสอบพัสดุตามรายการท่ีขอยืมว่า มีสภาพพร้อมใช้งาน
หรือไม่ และเสนอแบบฟอร์มยืมพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบพัสดุพิจารณาลงนาม ภายใน ๑ วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ของหน่วยงาน 

๓  
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุพิจารณาลงนาม 
ในแบบฟอร์มยืมพัสดุ ภายใน ๑ วันท าการ 
 

** กรณีน าพัสดุไปใช้ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนคร ต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ท่ีรับผิดชอบพัสดุ 

๔  จัดเตรียมพัสดุตามรายการท่ียืม พร้อมนัดหมายการรับ 
และให้ผู้ยืมลงนามรับพัสดุ ในแบบฟอร์มยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ของหน่วยงาน 
และผู้ยืม 
 

๕  
 
 

น าพัสดุท่ียืมมาส่งคืนภายในก าหนดระยะเวลาท่ียืม ผู้ยืม  
 

๖  
 

 
 

ตรวจรับพัสดคืุนเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกัน 

 

 

ผู้ยืม และ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

๗  
 

 

จัดเก็บพัสดุ พร้อมลงนามในแบบฟอร์มยืมพัสดุ ผู้ยืม และ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง แนวปฏิบัติการยืมทรัพยส์ินของมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนคร   (เอกสารหมายเลข ๒) 

ตรวจรับพสัดุคืน 

จัดเก็บพัสด ุ

ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน 

ตรวจสอบพัสด ุ

พิจารณาลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงาน 

แจ้งนัดหมายรับพัสด ุ

อนุมัติ 

ผู้ยืมส่งคืนพัสด ุ

ไม่อนุมัติ 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

แจ้งเหตุผลกับผู้ยืม 

กรอกแบบฟอร์มพร้อมลงนาม 


