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ศูนย์อนามัยที่ 9นครราชสีมา 
 

เรื่อง : การยืมใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
 
 
 

หน้า : 1/5 

จัดทำโดย นางสาวศิริรัตน์  รัตนสมบูรณ์ เจ้าหน้าที่ 
ผู้ทบทวน นางมริษฎา  แสงพรม หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
ผู้อนุมัติ นางสาวทิพา  ไกรลาศ ผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา 

1) วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือให้หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา  ทราบหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการในการยืมใช้ - ส่งคืน 
ทรัพย์สินของทางราชการ ซึ่งเป็นทรัพย์สินที่อยู่ในความครอบครองดูแลของศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา ไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไป
อย่างถูกต้อง  อีกท้ังป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ  ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ 
2) ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการยืมใช้- ส่งคืนทรัพย์สินทางราชการ 
3) คำจำกัดความ      

        - 
4) วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

4.1)  กระบวนการยืม -ส่งคืนหน่วยงานภายนอกหน่วยงาน 
       การยืม 

1. หน่วยงานภายนอก/ผู้ประสงค์ขอยืม ที่มีความประสงค์จะยืมทรัพย์สิน มีหนังสือส่งเรื่องการยืมนั้น มายังงานสารบรรณ 
กลุม่อำนวยการ ผ่านหัวหน้าส่วนราชการ 

2. เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงานทรัพย์สิน  ได้รับหนังสือ  ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน   
3. เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 
4. หวัหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุเสนอความเห็น เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
5. เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงานทรัพย์สิน  ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งาน ให้หน่วยงาน

ภายนอก/ผู้ประสงค์ขอยืม และเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงานทรัพย์สิน  ลงนามจ่ายกำกับอีกครั้ง และดำเนินการจัดเตรียม
ทรัพย์สินตามท่ีมีการยืมที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามอนุมัต ิ 

6. เมื่อหน่วยงานภายนอก/ผู้ประสงค์ขอยืม ที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ทำการตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับ 
มอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบให้แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงานทรัพย์สิน  และ
ดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินชิ้นอืน่ทดแทน (ถ้ามี) 

7. แจ้งหน่วยงานภายนอก/ผู้ประสงค์ขอยืม ที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบำรุงรักษา ใช้ทรัพย์สินที่ให้ใช้ หรือยืมใช้นั้น ให้
เหมือนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือ ความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือ
ซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

การส่งคืน 
1.   หน่วยงานภายนอก/ผู้ประสงค์ขอยืม ที่มีความประสงค์คืน ประสานนำทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงาน

ทรัพย์สิน  ของส่วนราชการทีร่ับผิดชอบทรัพย์สิน  โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้ 
2.   หน่วยงานภายนอก/ผู้ประสงค์ขอยืม  มีความประสงค์คืนนำทรัพย์สินที่ยืมไป มาคืนเจ้าหน้าทีพั่สดุที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
3.   เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงานทรัพย์สิน  ตรวจสอบทรัพย์สิน 
4.   เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงานทรัพย์สิน  ลงนามใน เอกสารการยืมทรัพย์สิน ในส่วนของการคืน 
5.   เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงานทรัพย์สิน  ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามกำกับ ในเอกสาร และจัดเก็บ

เอกสารเข้าแฟ้ม 



ศูนย์อนามัยที่ 9นครราชสีมา 
 

เรื่อง : การยืมใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
 
 
 

หน้า : 2/5 

จัดทำโดย นางสาวศิริรัตน์  รัตนสมบูรณ์ เจ้าหน้าที่ 
ผู้ทบทวน นางมริษฎา  แสงพรม หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
ผู้อนุมัติ นางสาวทิพา  ไกรลาศ ผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา 

4.2) กระบวนการยืม - ส่งคืน หน่วยงานภายในหน่วยงาน 
       การยืม 

 1. ผู้ขอยืมพัสดุ กรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ผ่านหัวหน้างานนั้น ๆ  
2. ส่งแบบฟอร์มการยืมพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงานทรัพย์สิน   
3. เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงานทรัพย์สิน  ได้รับแบบฟอร์มการยืมพัสดุจากกลุ่มงานต่างๆ แล้ว เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ เพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป  ตามกรณีที่ยืม 
4. หวัหน้าเจ้าหน้าทีพิ่จารณาอนุมัติ 
 5. เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงานทรัพย์สิน  ตรวจสอบทรัพย์สินและจัดเตรียมทรัพย์สิน 
6. เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงานทรัพย์สิน  ทำการส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม ผู้ยืมมารับทรัพย์สินให้

ทำการตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับ มอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด ว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบให้
แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงานทรัพย์สิน  และดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินชิ้นอื่นทดแทน (ถ้ามี)  

7. แจ้งหน่วยงานภายใน/ผู้ประสงค์ขอยืม ที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบำรุงรักษา ใช้ทรัพย์สินที่ให้ใช้ หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือน
พึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือ ความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้
อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

การส่งคืน 
1. ผู้ขอยืมพัสดุ ที่มีความประสงค์คืนหรือครบกำหนดเวลาส่งคืนทรัพย์สิน ประสานหน่วยงานที่ยืมทรัพย์สินหรือผู้รับผิดชอบ

งานทรัพย์สินของส่วนราชการที่ยืม  ให้ส่งคืนทรัพย์สินตามกำหนด 

2. ผู้ขอยืมพัสดุ  ส่งคืนทรัพย์สินที่ยืมไป ส่งคืนกับเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงานทรัพย์สิน  ตรวจสอบทรัพย์สิน 
4. เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงานทรัพย์สิน  ลงนามใน เอกสารการยืมทรัพย์สิน ในส่วนของการคืน 
5. เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงานทรัพย์สิน  ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามกำกับ ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสาร

เข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ศูนย์อนามัยที่ 9นครราชสีมา 
 

เรื่อง : การยืมใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
 
 
 

หน้า : 3/5 

จัดทำโดย นางสาวศิริรัตน์  รัตนสมบูรณ์ เจ้าหน้าที่ 
ผู้ทบทวน นางมริษฎา  แสงพรม หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
ผู้อนุมัติ นางสาวทิพา  ไกรลาศ ผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา 

5.1)     แผนผังขั้นตอนการยืม – ส่งคืน ทรัพย์สินทางราชการ (ภายนอกหน่วยงาน) 
     

ผู้รับผิดชอบ                   ขั้นตอนการดำเนินการ                   จุดควบคมุ                             ความเสี่ยง              วันทำการ 
 

 
หน่วยงานผู้ให้ยืม/                                          - ตรวจสอบความถูกต้อง                                              1 วัน                                    
งานสารบรรณ/                                           ก่อนเสนอผู้อำนวยการศูนย์อนามัย 
ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ                                                                         - ตรวจสอบความถูกต้อง                                                           ½ วัน 
        
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                                                                                                                                             1  วัน   
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/                                                                                                                                                 ½ วัน 
ผู้อำนวยการ 
  
 
 
 
ผู้ยืมพสัดุ/ 
ผู้รับผิดชอบพัสด/ุ                                                                         1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
                                                                   
 
ผู้ยืมส่งคืนพัสดุ                                                                    - ตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับ                      1 วัน 
                                                                                        ก่อนมอบหรือจา่ยออก/รับคืน  
                                                                                        ทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด  
                                                                                        หรือเสียหายตรงไหน 
ผู้รับคืนพสัดุ  
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ)                                                                                                                                                    1 วัน 
  
 
ผู้รับคืนพสัดุ  
(เจ้าหน้าที่พัสดุ)                                                                                                                                                 ½ วัน 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงาน
ทรัพย์ตรวจสอบ  

ไม ่ ม ี หน ั ง ส ื อ ขอยื ม
ทร ัพย ์ส ินมาย ื ่ นกั บ
หน่วยงาน 

1. หน่วยงานผู ้ให ้ย ืมได้รับ
ห น ั ง ส ื อ จ า ก ห น ่ ว ย ง า น
ภายนอก/ผู้ประสงค์ขอยืม ที่มี
ความประสงค์จะยืมพัสดุ 

1. ผู้ขอยืมส่งหนังสือแจ้งความ
ประสงค์การขอยืมพัสดุที ่งาน
สารบรรณ กล ุ ่มอำนวยการ 
ผ่านผูอ้ำนวยการ 
 

3. เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของ
หน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

4.หัวหน้าเจ้าหน้าที ่พัสดุ
เ ส น อ ค ว า ม เ ห ็ น เ พื่ อ
พิจารณาอนุมัติ  

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

5. ติดตามการส่งคืนพัสดุเมื ่อครบ
กำหนดการยืม 
ผู ้ร ับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของ
พัสดุที่ยืม 
 
 
 

 

6. ส่งคืนพัสด ุ
 

7. ตรวจสอบทรัพยส์ิน 
 

7. รับคืนพัสด ุ
 

8. จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียน 
 

ผู ้ขอยืม นำทรัพย์สิน
ออกไปใช้โดยพละการ 
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เรื่อง : การยืมใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
 
 
 

หน้า : 4/5 

จัดทำโดย นางสาวศิริรัตน์  รัตนสมบูรณ์ เจ้าหน้าที่ 
ผู้ทบทวน นางมริษฎา  แสงพรม หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
ผู้อนุมัติ นางสาวทิพา  ไกรลาศ ผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา 

5.2)     แผนผังขั้นตอนการยืม - ส่งคืน ทรัพย์สินทางราชการ  (ภายในหน่วยงาน) 
     

ผู้รับผิดชอบ                   ขั้นตอนการดำเนินการ                   จุดควบคุม                    ความเสี่ยง              วันทำการ 
 

 
หน่วยงานผู้ให้ยืม/                                        - ตรวจสอบความถูกต้อง                                                  1 วัน                                    
                                               ก่อนเสนอผู้อำนวยการศูนย์อนามัย 
 
 
 
                                                                          
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ                                                                         - ตรวจสอบความถูกต้อง                                                      ½ วัน 
   
    
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                                                                                                                                      1  วัน   
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
  
 
 
ผู้ยืมพสัดุ/ 
ผู้รับผิดชอบพัสด/ุ                                                                             1 วัน 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/                                                                      
 
 
ผู้ยืมส่งคืนพัสดุ                                                                     

                                                                                        - ตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับ                            1 วัน 
                                                                                         ก่อนมอบหรือจ่ายออก/รับคืน  
                                                                                         ทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด 
                                                                                                        หรือเสียหายตรงไหน 
                                  
ผู้รับคืนพสัดุ  
(เจ้าหน้าที่พัสดุ)                                                                                                                                               1 วัน 
 
                    
ผู้รับคืนพสัด ุ
(เจ้าหน้าที่พัสดุ)                                                                                                                                              ½ วัน                                                     

2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงาน
ตรวจสอบ 

 

ไม ่ ม ี หน ั ง ส ื อ ขอยื ม
ทร ัพย ์ส ินมาย ื ่ นกั บ
หน่วยงาน 

1. หน่วยงานผู ้ให ้ย ืมได้รับ
ห น ั ง สื อ จ า ก ห น ่ ว ย ง า น
ภายนอก/ผู้ประสงค์ขอยืม ที่ม ี

1. ผู้ขอยืมพัสดุกรอก
แบบฟอร์มใบยืมพัสด ุ

 

3.เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุของ
หน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

 

4.หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พิจารณา 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

5. เจ้าหน้าที ่พัสดุทำการส่งมอบ
ทรัพย์สินที่ยืม 
 
 
 

 
6. ยืมพัสด/ุผูส้่งคืนพัสด ุ

 

7. ตรวจสอบทรัพยส์ิน 7. รับคืนพัสด ุ

8. จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียน 
 

ผู ้ขอยืม นำทรัพย์สิน
ออกไปใช้โดยพละการ 



ศูนย์อนามัยที่ 9นครราชสีมา 
 

เรื่อง : การยืมใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
 
 
 

หน้า : 5/5 

จัดทำโดย นางสาวศิริรัตน์  รัตนสมบูรณ์ เจ้าหน้าที่ 
ผู้ทบทวน นางมริษฎา  แสงพรม หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
ผู้อนุมัติ นางสาวทิพา  ไกรลาศ ผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 9 นครราชสีมา 
   

6) เครื่องชี้วัดคุณภาพ 
    - ระดับความสำเร็จของการยืมใช้ทรัพย์สินทางราชการ  
 
7) ผู้รับผิดชอบ 
    - งานพัสดุ 
 
8) เอกสารอ้างอิง(ถ้ามี) 
   - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และวิธีปฏิบัติทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 
9) อื่นๆ (เอกสารแนบ) 
   - ใบยืมทรัพย์ 
   - ใบส่งคืนทรัพย์สิน 
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 



           
 
 

ใบยืมทรัพยสิ์น 
 

 
 

 



    
 
 

ใบส่งคืนทรัพย์สิน 
 

 
 


