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การยืมและสง่คืนพสัดุ
แนวท า งก า รดำ เ นิ น ง าน

ผู้ยืมกรอกแบบใบยืม–ใบส่งคืนพัสดุ พร้อมลงลายมือชื่อ 
และยื่นเรื่องที่สถาบันวิจัยและส่งเสรมิศิลปวฒันธรรม

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
รายการและสภาพพัสดุ
ตามรายการที่ขอยืม 
ว่าพรอ้มใชง้านหรอืไม่

( 5 นาที)

พัสดพุรอ้มใชง้าน พัสดไุมพ่รอ้มใชง้าน
เจ้าหนา้ที�พสัดุ

แจ้งต่อผูย้มืทราบ
เสนอผู้อำนวยการ

สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลป
วัฒนธรรมพจิารณาอนมุติั

( 10 นาที) 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเตรียมพัสดุ
ตามรายการ และแจ้งผู้ยืมให้

มารับพัสดุ 
(5 นาที)

ของสถ าบั น วิ จั ย แล ะ ส่ ง เ ส ริมศิ ล ป วัฒนธร รม  (ไม่มีค่าใช้จ่าย)

ผู้ยมืมารบัพสัดทีุ�ยมืจาก
เจ้าหนา้ที� ตามวนัและเวลา

ที่กำหนด 

เจ้าหน้าที�พสัดตุรวจสอบ
สภาพพัสดุที่ยืมไป 
ว่ามสีภาพใชง้านได้
ตามปกติหรือไม่ 

( 5 นาที)

ผู้ยมืนาํพสัดุ
ที่ยมืมาสง่คืน

เจ้าหน้าที่พัสดุ รับคืนพัสดุ
และจัดเก็บรักษาพัสดุเพื่อไว้

ใช้ในราชการต่อไป

ผู้ยืมต้องดำเนินการชดใช้
พัสดุนั้น ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 

พัสดพุรอ้มใชง้าน พัสดชุาํรดุเสยีหาย/สญูหาย

ระเบียบกระทรวงการคลัง วา่ดว้ยการจดัซื�อจดัจา้ง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระเบียบที�เกี�ยวขอ้ง

แบบใบยืม–ใบสง่คืนพสัดุ

ยื่นก่อนจะใช้งานพัสดุ
อย่างนอ้ย 3 วนั

ไม่เกิน 7 วนั

งานบริหารทั�วไป สถาบนัวจิยัและสง่เสรมิศิลปวฒันธรรม
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