
ระเบียบปฏิบัติการยืมพัสดุ 

การยืมพัสด ุ

        -  การยืมพัสดุของทางราชการไปใชสามารถกระทำไดเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น 

        -  ตองไดรับการอนุมัตกิอนเสมอถึงจะนำไปใชได 

        -  การยืมพัสดุมีท้ังในสวนของพัสดุคงรูป(มีลักษณะคงทนถาวร หรือใชงานไดนาน เชน ครุภัณฑ

สำนักงาน คอมพิวเตอร เปนตน) และพัสดุสิ้นเปลือง (มีลักษณะการใชงานแลวหมดไป เชน กระดาษ หมึก

พิมพ เปนตน) 
 

 ผูมีอำนาจอนุมัติ 

 - การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมตัิจากหัวหนาสวนราชการ(อธิบดี) 

 - การยืมภายในหนวยงาน จะตองไดรบัอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน (ผูอำนวยการ) แตถายืมไปใชนอก

สถานที่ของหนวยงานรัฐจะตองไดรบัอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ (อธิบดี) 

หมายเหตุ กรมสุขภาพจิต ไดมอบอำนาจใหผูอำนวยการ ตามคำสั่ง กรมสุขภาพจิตที่ ๑๐๙๗/๒๕๖๐ ลงวันที่ 

๕ ธันวาคม ๒๕๖๐ เรื่อง มอบอำนาจดานพัสดุ การเบิกจายเงิน และการยืมเงนิ 
 

 การยืม 

 - การยืมตองมีใบยืมเปนหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร (ลงลายมือชื่อผู ยืม ชื่อ ตำแหนง 

หนวยงาน เบอรติดตอ รายละเอียดของพัสดุ เลขครุภัณฑ ยี่หอ รุน หมายเลขเครื่อง (Serial Number) 

วัตถุประสงคในการยืม กำหนดระยะเวลาการสงคืน และรายละเอียดอื่นที่จำเปน เปนตน 

 เมื่อไดรับการอนุมัติ  

 - เจาหนาท่ีพัสดุตองมีการลงทะเบียนควบคุมการยืมในสมุดยืมใชพัสดุ และมีลายมือชื่อผูรับ-สงพัสดุ

นั้น มีรายละเอียดที่สำคัญ การยืมใชระหวางหนวยงานจะมีหนังสือเปนทางการ เมื่อครบกำหนดการสงมอบ ให

ผูใหยืมหรือตัวแทนผูใหยืมทวงพัสดุที่ใหยืมคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด (ระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐) 

 
        ****ทรัพยสินทางราชการเปนสมบัติสวนรวม รวมใจใชประโยชนอยางรูคุณคา พึงเก็บรักษาอยาง

ระมัดระวัง 

 

 

 

 



สถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต 

ข้ันตอนการยืมพัสดุ 

 
1. ยืมพัสดุ :  ผูยืมเขียนแบบฟอรมการขอยืมพัสดุพรอมระบุระยะเวลาการสงคืน  

ผานหัวหนากลุม/ฝาย สงกลุมงานพัสดุ เพ่ือเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 

2. เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ : เจาหนาที่พัสด ุเสนอแบบฟอรมการยืมพัสดุ 

ตอผูอำนวยการ เพื่อพิจารณา หากไมอนุมัติสงคืนผูยืม หากอนุมัติแจงผูควบคุมดูแลพัสดุ

และผูยืมทราบ 

3. รับพัสดุ : ผูควบคุมดูแลพัสดุ สงมอบพัสดุที่ไดรบัอนุมัติ ใหกับผูยืม โดยใหลงนามรับพัสดุ

ในแบบฟอรมการขอยืมพัสดุของราชการ 

4. สงคืนพัสดุ : เมื่อครบกำหนดการยืมใหผูยืมสงคืนพัสดุพรอมแบบฟอรมการยืมทรัพยสิน

ของทางราชการที่ไดรับอนุมัต ิผานหัวหนากลุม/ฝาย 

5. ตรวจสอบพัสดุที่สงคืน : ผูควบคุมดแูลพัสดุตรวจสอบพัสดุที่สงคืน หากถูกตอง ครบถวน 

ใชงานไดปกติ ลงนามรับคืน เพื่อเสนอผูอำนวยการรับทราบตอไป หากไมถูกตอง / ไม

ครบถวน / ใชงานไมได แจงผูยืมเพ่ือดำเนินการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือชดใช

เปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม

ราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

6. เสนอผูอำนวยการทราบ : ผูควบคุมดูแลพัสดุเสนอผลการสงคืนพัสดุใหผูอำนวยการลงนาม

รับทราบ 

7. รับคืนพัสดุ : ผูควบคุมดูแลพัสดรัุบคืนพัสดุ และเอกสารการยืมเขาแฟม 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Flowchart แนวทางปฏิบัติและข้ันตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพยสินของราชการ 

 

แบบฟอรมขอยืม

พัสดุ 

เสนอ 

หัวหนาเจาหนาที่ 

ผูอำนวยการ 

ไม่อนมุตัิ 

อนมุตั ิ

รับพัสด ุ

สงคืนพัสด ุ

ไม่ถกูตอ้ง 
 ตรวจสอบพัสดุท่ี

สงคืน 

เสนอผูอำนวยการทราบ 

รับคืนพัสดุ 

ถกูตอ้ง 


