
คู่มือการให้บริการ การยืมใช้พัสดุ - ครุภัณฑ์ 

1. ขั้นตอนการยืมใช้พัสดุ - ครุภัณฑ์ 

 

ล าดับ วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

1. - ผู้ยืม กรอกรายละเอียดแจ้งความประสงค์
ขอยืมลงในแบบฟอร์มการขอยืมพัสดุ / 
ครุภัณฑ์ 
- ลงนามในช่อง ลงชื่อ...........(ผู้ยืม) 

 

ผู้ยืม 5 นาท ี

2. - ประสานผู้เกี่ยวข้อง ตรวจสอบพัสดุตาม
รายการในแบบฟอร์มการขอยืมพัสดุ / 
ครุภัณฑ์ 

 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ
 

30 นาท ี

3. เสนอ แบบฟอร์ขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ ต่อ 
คณบดีหรือผู้รับมอบอ านาจ เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 

 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ 30 นาท ี

4. - อนุมัติ ให้ยืมพัสดุ / ครุภัณฑ ์
- ไม่อนุมัติ ให้ยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

  
 

คณบดีหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 

 

1 วัน 

5. - แจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ยืมทราบ 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พสัด ุ 30 นาท ี

6. - ประสานงานผู้เกี่ยวข้องจัดเตรียมพัสดุ / 
ครุภัณฑ์ ตามรายการในแบบฟอร์มขอยืมฯ 
- แจ้งรายละเอียดแก่ผู้ยืม ให้เข้ามารับพสัดุ / 
ครุภัณฑ์ และลงนามในแบบฟอร์มขอยืมฯ 
- จ่ายพัสดุ / ครุภัณฑ์ และส าเนาแบบฟอร์ม
ขอยืมฯ ให้ผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด 

 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ 3 ชั่วโมง 

แจ้งความประสงค ์
การขอยืม 

ตรวจสอบพัสดุ / ครุภณัฑ ์

เสนอคณบดีหรือผู้รับ
มอบอ านาจ  

ผลการ
พิจารณา 

แจ้งผลการพิจารณ 

จัดเตรียมพัสดุ ครุภัณฑิ  



ล าดับ วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

 
7. 

 
ให้ผู้ยืมส่งคืนพัสดตุามวนัที่  
ที่ก าหนดในแบบฟอร์มขอยืมฯ 
 
 

 
 
 
 

ผู้ยืม 

แจ้ง
ล่วงหน้า 1 

วัน 
 

8. ผู้รับพัสดุ / ครุภัณฑ์ คนืตรวจสอบ 
     - สภาพของพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
      สมบูรณ์ ลงนามรับคืน 
      ไม่สมบูรณ์ ผู้ยืมต้องรับผิดชอบ 
ชดใช้ตามหนังสือหรือข้อก าหนดใน
แบบฟอร์มขอยืมฯ 
     - จ านวนพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
      ครบถ้วน ลงนามรับคืน 
      ไม่ครบ ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้
ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ใน
แบบฟอร์มขอยืมฯ 

 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ 30 นาท ี

9. จัดเก็บพัสดุ / ครุภัณฑ์ที่รับคนืให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย และปลอดภัย 

 
เจ้าหน้าที่พสัด ุ 1 ชั่วโมง 

10. จัดท าบนัทึกรายงานการรับคืน ต่อคณบดี
หรือผู้รับมอบอ านาจ ทราบ 

 
เจ้าหน้าที่พสัด ุ 15 นาท ี

11. บันทึกรายงานการส่งคนืพัสดุ / ครุภัณฑ์  
เจ้าหน้าที่พสัด ุ 5 นาท ี

 

2. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4313/2564 เรื่อง แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่พัสดุ คณะ
แพทยศาสตร์ จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 0011/2566 เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ คณะแพทยศาสตร์ 
4. ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4479/2565 เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ คณะแพทยศาสตร์ 

 
3. ช่องทางการให้บริการ 

 งานพัสดุ ส านักงานคณะแพทยศาสตร์ ห้องส านักงาน 4 โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

5. ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ส่งคืนพัสดุ / ครุภัณฑ ์

จัดเก็บพัสดุ / ครุภัณฑ ์

รายงานผู้อนุมัต ิ

เก็บเอกสารใบยืมฯ 

รับคืนและตรวจสอบ 


