


HOW TO การยืมพัสดุ
ผู้มีอำนาจอนุมัติผู้มีอำนาจอนุมัติ

- การยืมพัสดุของทางราชการไปใช้สามารถกระทำได้
เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น

การยืมพัสดุ

การยืม
- ต้องได้รับการอนุมัติก่อนเสมอถึงจะนำไปใช้ได้

- การยืมพัสดุมีทั้นในส่วนของพัสดุคงรูป (มีลักษณะ
คงทนถาวรหรือใช้งานได้นานเช่น ครุภัณฑ์สำนักงาน
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น) และพัสดุสิ้นเปลือง 
(มีลักษณะการใช้งานแล้วหมดไป เช่น กระดาษ หมึก
พิมพ์ เป็นต้น

การยืมภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของ
หน่วยงาน จะต้องรับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
(ผู้อำนวยการ)

การยืมต้อมมีใบยืมใบเบิกเป็นหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร (ลงลายมือชื่อผู้ยืม ชื่อ
ตำแหน่ง หน่วยงาน เบอร์ติดต่อ รายละเอียด
ของพัสดุ เลขครุภัณฑ์ ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง
วัตถุประสงค์ในการยืม กำหนดระยะเวลาการ
ส่งคืน และรายละเอียดอื่นที่จำเป็น เป็นต้น

      เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุต้องมีการลงทะเบียน
ควบคุมการยืม ในสมุดยืมใช้พัสดุ และมีลายมือชื่อผู้รับ-ส่งคืนพัสดุ
นั้น มีรายละเอียดที่สาคัญ การยืมใช้ระหว่างหน่วยงาน จะมีหนังสือ
เป็นทางการ เมื่องครบกำหนดการส่งมอบ ให้ผู้ให้ยืมหรือตัวแทนผู้
ให้ยืมทวงพัสดุที่ให้ยืมคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด
(ระเบียบกระทระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560)

จัดทำโดย : สำนักโภชนาการ กรมอนามัย
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“ทรั พย์สิ นทางราชการเป็นสมบั ติส่วนรวม ร่วมใจใช้ประโยชน์ อย่ างรู้ คุณค่ า พึงเก็ บรั กษาอย่างระมั ดระวั ง”


