
ผู้ยืม/ผู้ใช้งาน    กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืมพัสดุ ระบรุายละเอียดการยืม และก าหนดการส่งคืน พร้อมลงลายมือช่ือ

เจ้าหน้าที่พัสดุ  รับใบยืม/ตรวจเช็คสภาพครุภณัฑ์ตามรายการทีข่อยมื/ลงนามในแบบฟอรม์ขอยมื

เจ้าหน้าที่พัสดุ  รับทราบ/เสนอแบบฟอร์มต่อหัวหน้าหน่วยงาน

หัวหน้าหน่วยงาน   อนุมัติในใบยืม

เจ้าหน้าที่พัสดุ  รับใบยืม ตรวจสอบความถูกต้องและเตรียมครุภัณฑ์ตามใบยืมมอบพัสดุให้ผู้ยืม

ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม  น าครุภัณฑ์ที่ยืมไปมาคืน

เจ้าหน้าที่พัสดุ  ตรวจสภาพครุภัณฑ์ที่น ามาคืนตามรายการใบยืมว่ามีสภาพใช้งานได้ตามปกตหิรือไม่

กรณีสภาพปกติ  ครุภัณฑ์ที่คืนมีสภาพปกติให้รับคืนและจัดเก็บไว้ในที่เก็บ  

กรณีช ารุด/เสียหาย  ครุภัณฑ์ไม่อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติช ารุด/เสียหายให้ผู้ยืมท าการชดใช้ครุภัณฑ์น้ัน

ขั้นตอนการยืมพสัดุ ครุภัณฑ์ ขององค์การบรหิารส่วนต าบลสวี
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