
แผนผังการยืมใช้พัสด ุ
 
 
 

กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม 
กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ  

(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรที่ทางหน่วยงานราชการให้) 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบพัสดุ 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หมายเหตุ : นำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุด หรือใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หร ือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะ  และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
ตามหลักเกณฑ์ กระทรวงการคลังกำหนด 
 

เมื่อครบกำหนดยืม ใหผู้้ให้ยืมหรือ 
หน้าท่ีแทนมีหน้าที่ติดตามทวงพสัดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

 

เสนอขออนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 



แผนผังการยืมใช้พัสด ุ
 

 
     กรณีการยืมภายในโรงพยาบาล 

 
 
 

 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
           
 
 
 
 

 
 

เมื่อครบกำหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้า ที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน บแต่วันครบกำหนด 
            
            
            
            
      
 

ใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน ใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน 
 

ผู้ประสงค์ขอยืม 
กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

(เอกสารประกอบการพิจารณา 
บัตรประชาชน/บัตรที่ทางหน่วยงานราชการให้) 

ผู้ผู้ประสงค์ขอยืม 
กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

(เอกสารประกอบการพิจารณา 
บัตรประชาชน/บัตรที่ทางหน่วยงานราชการให้) 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบพัสดุ เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบพัสดุ 
 

เสนอขออนุมัติ 
จากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 

เสนอขออนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงาน 

 
 

หมายเหตุ : นำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การ ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  โดยเสียค่าใช้จ่าย 
ของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน 
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 



ขั้นตอนการให้ยืมบริการยืมวัสดุและ ครุภัณฑ์ 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
๑ 

  
10 
นาที 

 
๑.ผู้ประสงค์ยมืวัสดุ ครุภัณฑ์ กรอกแบบฟอร์มการขอใชย้ืม
วัสดุ ครุภัณฑ ์
๒. ดำเนนิการจองล่วงหน้ากอ่นใช้งานอย่างน้อย 1 – ๓ วนั 
 

 
ผู้ขอใช ้

๒   
๑๕ นาท ี

 
๑.ตรวจสอบรายละเอยีดการขอยมืรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ 
๒.ตรวจสอบการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

๓   
๑ วัน 

 
เสนอแบบฟอร์มการขอยืมวสัดุ ครุภัณฑ์ ผ่าน
หัวหน้างานธุรการตรวจสอบ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 

 
หัวหน้างานธรุการ 

๔  
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 

 
เสนอหัวหน้ากลุ่มบรหิารงานท่ัวไป และ
ผู้อำนวยการ เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 
หัวหน้าบริหารฯและ
ผู้อำนวยการ รพ. 

๕  
 

 
๑ นาท ี

 
เจ้าหน้าพัสดุจะโทรแจ้งผลการขอใช้รถอนุมัติ/
ไม่อนุมัต ิ
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

๖   
๑๐ นาท ี

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดเตรียมของเพื่อให้ผู้ขอยืมวสัดุ 
ครุภณัฑ์ดำเนินการตรวจสอบสภาพความ
เรียบร้อยจำนวนของวัสดุ ครภุณัฑ์ยืมพร้อมลง
ลายมือช่ือผู้ยมื 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

๗   
๑๕ นาท ี

 
๑. เจ้าหน้าท่ีพสัดุดำเนินการตรวจสอบสภาพ
ความเรยีบร้อย จำนวน ของวัสดุ ครุภณัฑ์ที่ยืม 
พร้อมลงลายมือช่ือรับคืน 

๒.นำวัสดุ ครุภัณฑ์เก็บเข้าที ่
 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

ผู้ประสงค์ยมืวัสดุ ครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบรายละเอยีดการ 
ขอยมืรายการวัสดุ ครุภณัฑ์ 

 

เสนอหัวหน้างาน 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามชัน้ 

แจ้งผลการขอยืมวัสด ุครุภัณฑ์ 

ติดต่อขอรับวัสดุ ครุภณัฑ์ 

เมื่อใช้งานวัสดุ ครุภัณฑ์เสร็จสิ้นแล้ว  
ผู้ขอใช้วัสดุ ครุภัณฑ์นำวัสด ุครุภัณฑ์คืน 


