
ระเบียบปฏิบัติการยืมพัสดุ 

        การยืมพัสด ุ

        -  การยืมพัสดุของทางราชการไปใช้สามารถกระท าได้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น 

        -  ต้องได้รับการอนุมัติก่อนเสมอถึงจะน าไปใช้ได้ 

        -  การยืมพัสดุมีทั้งในส่วนของพัสดุคงรูป(มีลักษณะคงทนถาวร หรือใช้งานได้นาน เช่น ครุภัณฑ์

ส านักงาน คอมพิวเตอร์ เป็นต้น) และพัสดุสิ้นเปลือง (มีลักษณะการใช้งานแล้วหมดไป เช่น กระดาษ หมึก

พิมพ์ เป็นต้น) 
 

        ผู้มีอ านาจอนมุัติ 

 -  การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ(อธิบดี) 

 - การยืมภายในหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน (ผู้อ านวยการ) แต่ถ้ายืมไปใช้นอก

สถานที่ของหน่วยงานรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ (อธิบดี) 

หมายเหตุ กรมสุขภาพจิต ได้มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการ ตามค าสั่ง กรมสุขภาพจิตที่ ๑๐๙๗/๒๕๖๐ ลงวันที่ 

๕ ธันวาคม ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ านาจด้านพัสดุ การเบิกจ่ายเงิน และการยืมเงิน 
 

        การยืม 

 - การยืมต้องมีใบยืมเป็นหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร (ลงลายมือชื่อผู้ยืม ชื่อ ต าแหน่ง 

หน่วยงาน เบอร์ติดต่อ รายละเอียดของพัสดุ เลขครุภัณฑ์ ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง (Serial Number) 

วัตถุประสงค์ในการยืม ก าหนดระยะเวลาการส่งคืน และรายละเอียดอื่นท่ีจ าเป็น เป็นต้น 

        เมื่อได้รับการอนมุัติ  

 - เจ้าหน้าที่พัสดุต้องมีการลงทะเบียนควบคุมการยืมในสมุดยืมใช้พัสดุ และมีลายมือชื่อผู้รับ-ส่งพัสดุ

นั้น มีรายละเอียดที่ส าคัญ การยืมใช้ระหว่างหน่วยงานจะมีหนังสือเป็นทางการ เมื่อครบก าหนดการส่งมอบ ให้

ผู้ให้ยืมหรือตัวแทนผู้ให้ยืมทวงพัสดุที่ให้ยืมคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด (ระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐) 

 
         ทรัพย์สินทางราชการเป็นสมบัติส่วนรวม ร่วมใจใช้ประโยชน์อย่างรู้คุณค่า พึงเก็บรักษาอย่างระมัดระวัง 

 



โรงพยาบาลสวนสราญรมย ์

ขั้นตอนการยืมพัสด ุ

 
1. ยืมพัสดุ :  ผู้ยืมเขียนแบบฟอร์มการขอยืมพัสดุพร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืน  

ผ่านหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย ส่งกลุ่มงานพัสดุ เพื่อเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

2. เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติ : เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอแบบฟอร์มการยืมพัสดุ  

ต่อผู้อ านวยการ เพื่อพิจารณา หากไม่อนุมัติส่งคืนผู้ยืม หากอนุมัติแจ้งผู้ควบคุมดูแลพัสดุ

และผู้ยืมทราบ 

3. รับพัสดุ : ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ ส่งมอบพัสดุที่ได้รับอนุมัติ ให้กับผู้ยืม โดยให้ลงนามรับพัสดุ

ในแบบฟอร์มการขอยืมพัสดุของราชการ 

4. ส่งคืนพัสดุ : เมื่อครบก าหนดการยืมให้ผู้ยืมส่งคืนพัสดุพร้อมแบบฟอร์มการยืมทรัพย์สิน

ของทางราชการท่ีได้รับอนุมัติ ผ่านหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 

5. ตรวจสอบพัสดท่ีุส่งคืน : ผู้ควบคุมดูแลพัสดุตรวจสอบพัสดุท่ีส่งคืน หากถูกต้อง ครบถ้วน 

ใช้งานได้ปกติ ลงนามรับคืน เพื่อเสนอผู้อ านวยการรับทราบต่อไป หากไม่ถูกต้อง / ไม่

ครบถ้วน / ใช้งานไม่ได้ แจ้งผู้ยืมเพ่ือด าเนินการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือชดใช้

เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม

ราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

6. เสนอผู้อ านวยการทราบ : ผู้ควบคุมดูแลพัสดุเสนอผลการส่งคืนพัสดุให้ผู้อ านวยการลงนาม

รับทราบ 

7. รับคืนพัสดุ : ผู้ควบคุมดูแลพัสดุรับคืนพัสดุ และเอกสารการยืมเข้าแฟ้ม 

 

  

 

 

 

 

 



Flowchart แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการ 

 

แบบฟอร์มขอยืมพัสด ุ

 เสนอผู้อ ำนวยกำร 

อนมุตัิ 

ไมอ่นมุตัิ 

อนมุตัิ 

รับพสัด ุ
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