


HOW TO การยมืพสัดุ
ผู�มอีาํนาจอนมุตัิผู�มอีาํนาจอนมุตัิ

- การยมืพสัดขุองทางราชการไปใชส้ามารถกระทําได้
เพื�อประโยชน์ของทางราชการเท่านั�น

การยมืพสัดุ

การยมื
- ต้องได้รบัการอนุมติัก่อนเสมอถึงจะนาํไปใชไ้ด้

- การยมืพสัดมุทัี�นในสว่นของพสัดคุงรูป (มลัีกษณะ
คงทนถาวรหรอืใชง้านได้นานเชน่ ครุภัณฑ์สาํนกังาน
ครุภัณฑ์คอมพวิเตอร ์เป�นต้น) และพสัดสุิ�นเปลือง 
(มลัีกษณะการใชง้านแล้วหมดไป เชน่ กระดาษ หมกึ
พมิพ ์เป�นต้น

การยมืภายในหนว่ยงานหรอืยมืไปใชน้อกสถานที�ของ
หนว่ยงาน จะต้องรบัการอนมุติัจากหัวหนา้หนว่ยงาน
(ผูอํ้านวยการ)

การยมืต้อมมใีบยมืใบเบกิเป�นหลักฐานการยมื
เป�นลายลักษณอั์กษร (ลงลายมอืชื�อผูย้มื ชื�อ
ตําแหน่ง หนว่ยงาน เบอรติ์ดต่อ รายละเอียด
ของพสัด ุเลขครุภัณฑ์ ยี�ห้อ รุน่ หมายเลขเครื�อง
วตัถปุระสงค์ในการยมื กําหนดระยะเวลาการ
สง่คืน และรายละเอียดอื�นที�จาํเป�น เป�นต้น

      เมื�อได้รบัการอนมุติัแล้ว เจา้หนา้ที�พสัดตุ้องมกีารลงทะเบยีน
ควบคมุการยมื ในสมุดยมืใชพ้สัด ุและมลีายมอืชื�อผูร้บั-สง่คืนพสัดุ
นั�น มรีายละเอียดที�สาคัญ การยมืใชร้ะหวา่งหนว่ยงาน จะมหีนงัสอื
เป�นทางการ เมื�องครบกําหนดการสง่มอบ ให้ผูใ้ห้ยมืหรอืตัวแทนผู้
ให้ยมืทวงพสัดทีุ�ให้ยมืคืนภายใน 7 วนั นบัแต่วนัครบกําหนด
(ระเบยีบกระทระทรวงการคลังวา่ด้วยการจดัซื�อจดัจา้งและการ
บรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560)

จัดทําโดย : สํานักโภชนาการ กรมอนามัย
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“ทรพัย์สนิทางราชการเป็นสมบตัสิ่วนรวม รว่มใจใชป้ระโยชน์อยา่งร ูคุ้ณคา่ พึงเกบ็รกัษาอยา่งระมดัระวงั”


