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แนวปฏิบัติ
การขอยืมทรัพย์สินราชการ 

ฉบับเต็ม

งานพัสดุ กลุ่มอํานวยการ

ข ั�นตอนท ี� 1: ขั�นตอนที� 1: ส ่งใบขอยืมส่งใบขอยืม

ใช้ในหน ่วยงาน /
นอกหน ่วยงาน

ใช้ในหน่วยงาน /
นอกหน่วยงาน

ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม หรือขอรับที�งานพัสดุ
กรอกข้อมูลผู้ยืม อุปกรณ์ที�จะขอยืม สถานที�นําไปใช้ วันที�ขอยืม
*นําออกนอกกรมต้องเขียนใบขอนําของออกนอกกรมด้วย*
จัดทําใบขอยืมพัสดุ เสนอหัวหน้ากลุ่มลงนาม
ส่งใบยืมให้เจ้าหน้าที� ก่อนวันที�จะใช้งานอย่างน้อย 1 วันทําการ

ข ั�นตอนท ี� 2: ขั�นตอนที� 2: ร ับค ําขอย ืมรับคําขอยืม
เจ้าหน้าที�ตรวจสอบพัสดุ จัดเตรียม พัสดุและเอกสาร 
หัวหน้าพัสดุตรวจสอบ เสนอ ผอ อนุมัติการยืม

ข ั�นตอนท ี� 3: ขั�นตอนที� 3: รับอุปกรณ์ที�ยืมรับอุปกรณ์ที�ยืม

เจ้าหน้าที�ประสานผู้ขอยืมมารับพัสดุ
ผู้ยืมรับและตรวจสอบความเรียบร้อย ลงชื�อรับอุปกรณ์

ข ั�นตอนท ี� 4: ขั�นตอนที� 4: น ําไปใช ้นําไปใช้
ใช้อย่างระมัดระวัง ดูแลไม่ให้ชํารุด สูญหาย
นําออกนอกหน่วยงาน ต้องแสดงใบขอนําของออกให้
เจ้าหน้าที�รักษาความปลอดภัยตรวจสอบก่อนนําออกไป

ข ั�นตอนท ี� 5: ขั�นตอนที� 5: ส ่งค ืนส่งคืน
ตรวจสอบให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย อุปกรณ์ครบตามที�
ยืมไป นําส่งคืนที�เจ้าหน้าที�
เจ้าหน้าที�ตรวจสอบความเรียบร้อย ลงบันทึกรับคืนใน
ใบยืม จัดเก็บ
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Notebook PC PrinterNotebook PC Printer

LCDLCD

CameraCamera

ขอยมืทรพัยส์นิราชการขอยมืทรพัยส์นิราชการ

สํานักทันตสาธารณสุข อาคาร 5 ชั�น 3


