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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ   

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 

Flowchart แนวทางปฏบิัติและขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

ยืมพัสด ุ
         

รับพัสด ุ

ส่งคืนพัสด ุ

เสนอผู้อ ำนวยกำร
อนุมัต ิ

ตรวจสอบพัสดุทีส่่งคืน 

 รับคืนพัสด ุ

เสนอผู้อ ำนวยกำรทรำบ 



 

 

ระเบียบปฏิบัติการยืมพัสดุของกรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

 
1.ยืมพัสดุ : ผู้ยืมท าหนังสือยืมพัสดุตามแบบฟอร์มการยืมทรัพย์สินของทางราชการพร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืน 
               ผ่านหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย ส่งฝ่าย/งานพัสดุ เพื่อเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 
2.เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ : เจ้าหน้าที่ฝ่าย/งานพัสดุ เสนอแบบฟอร์มการยืมทรัพย์สินของทางราชการต่อ 
               ผู้อ านวยการ เพื่อพิจารณา หากไม่อนุมัติส่งคืนผู้ยืม หากอนุมัติแจ้งผู้ควบคุมดูแลพัสดุและผู้ยืมทราบ 
3.รับพัสดุ : ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ ส่งมอบพัสดุที่ได้รับอนุมัติ ให้กับผู้ยืม โดยให้ลงนามรับพัสดุในแบบฟอร์มการขอยืม 
               ทรัพย์สินของราชการ 
4.ส่งคืนพัสดุ : เมื่อครบก าหนดการยืมให้ผู้ยืมส่งคืนพัสดุพร้อมแบบฟอร์มการยืมทรัพย์สินของทางราชการที่ได้รับ 
                 อนุมัติ ผ่านหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 
5.ตรวจสอบพัสดุที่ส่งคืน : ผู้ควบคุมดูแลพัสดุตรวจสอบพัสดุที่ส่งคืน หากถูกต้อง ครบถ้วน ใช้งานได้ปกติ ลงนาม 

รับคืน เพื่อเสนอผู้อ านวยการรับทราบต่อไป หากไม่ถูกต้อง / ไม่ครบถ้วน /ใช้งานไม่ได้ แจ้งผู้ยืม 
เพ่ือด าเนินการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด  

                 ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
6.เสนอผู้อ านวยการทราบ : ผู้ควบคุมดูแลพัสดุเสนอผลการส่งคืนพัสดุให้ผู้อ านวยการลงนามรับทราบ 
7.รับคืนพัสดุ :  ผู้ควบคุมดูแลพัสดุรับคืนพัสดุ และเอกสารการยืมเข้าแฟ้ม  



 
แบบฟอร์มการขอยืมทรัพย์สินของราชการ 

 
                                                                 กลุ่ม/ฝ่าย............................................................. 

  ข้าพเจ้า................................................................ต าแหน่ง................................................................ .......... 
มีความประสงค์ท่ีจะขอยืมทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือน าไปใช้................................................................... ......... 
.......................................................................................................................................................................... ........ 
............................................................................................................................. ..................................................... 
ตามรายการดังนี้ 
ล าดับ รายการ เลขครุภัณฑ์ จ านวน หมายเหตุ 

     
     
     
     
 
                 ข้าพเจ้าจะส่งคืนในวันที่............................................................................................................... ............          
โดยคงสภาพเดิมหากพัสดุช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญไปข้าพเจ้าจะแก้ไขซ่อมแซมให้ใช้งานได้ตามเดิม  
 
ลงชื่อ................................................................. .(ผู้ยืม) 
     (..................................................................)  
ต าแหน่ง............................................................  
วันที่.................................................................. 
.........................................................................(หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มงาน) 
(.......................................................)  
                                                                  
                                                                                            อนุมัต ิ
 
                                                                        ลงชื่อ..............................................................(ผู้ให้ยืม) 
                                                                              (...............................................................) 
                                                                                           ผู้อ านวยการ 
                                                                        วันที่................................................................. 
                                                                                    

บันทึกการรับพัสดุ 
 
ลงชื่อ...............................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 
     (.......................................................) 
วันที่...................................................... 
                                                                                        รับมอบพัสดุ 
 
                                                                       ลงชื่อ...................................................(ผู้ยืม/ผู้รับพัสดุ) 
                                                                       (...........................................................) 
                                                                       วันที่............................................................. 
 
 



 

 

บันทึกการส่งคืน 
            ตามท่ีข้าพเจ้าได้ยืมพัสดุ เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในทางราชการนั้น บัดนี้ ครบก าหนดการยืมพัสดุแล้ว  
ข้าพเจ้าจึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่าว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

             
ลงชื่อ..................................................................(ผู้ยืม) 
       (...............................................................)   
วันที่.................................................................. .     
 .........................................................................(หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มงาน) 
  (......................................................)                                                
                                                                           
                                                                    ถูกต้อง /ครบถ้วน/ใช้งานได้ตามปกติ 
 
                                                                    ลงชื่อ...................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 
                                                                         (....................................................) 
                                                                    ต าแหน่ง..............................................  
                                                                    วนัที่..................................................... 
                    ทราบ 
 
ลงชื่อ...................................................ผู้ ให้ยืม 
    (......................................................) 
               ผู้อ านวยการ 
วันที่.................................................... 
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