
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยมืพัสดุประเภทคงรูปและยืมพัสดุประเภทใช้สิน้เปลือง 
ของสำนักงานสาธารณสขุอำเภอคลองหอยโข่ง และหน่วยบริการในสังกัด 

 
เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินขอ ง

ราชการ และการขอยืมทรัพย์สนิของเจ้าหน้าที่ของรัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถงึ
การขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการ ขอยืม
ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๙ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิ ใช่ใน
กิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยซน์ของทางราชการ นั้น จะกระทำมิได้ ซึ่งการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืนตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงาน การให้บุคคลยืมใช้
ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ สำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอคลองหอยโข่ง จึงกำหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูปและยืมพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลืองเพื่อถือปฏิบัติ ดังนี ้

๑. การให้ยืม หรือนำพสัดุไปใช้ในกิจการทีม่ีได้เป็นไปเพือ่ประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
๒. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
3. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

๔. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุด 
เสียหายหรือใช้การไม่ใด้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ชนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็น
อย่างอยู่ในขณะยืม 

5. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ  
ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุน้ัน ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่ต้องเป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็น
ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกัน
ส่งคืน ให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

๖. เมื่อครบกำหนดยมื ให้ผู้ให้ยืมหรือผูร้ับหน้าที่แทนมหีน้าที่ติดตามทวงพสัดุที่ให้ยมืไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบกำหนดการนี้ จงึขอใหท้่าน และผูท้ี่ได้รับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบใหผู้้ปฏิบัตงิาน 
ประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองโดย
ใช้ใบยืมประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองนี้ ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและ
ประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 
 
 
 
 
 
 



ใบยืมพัสดปุระเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ของหน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโข่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน ........................................................................................  

วันที่.....................เดือน...................................พ.ศ.........................  

ข้าพเจ้า.......................................................................................................ตำแหน่ง.......................................................................................................  

หน่วยงาน ..........................................................................................................................................................................................................................................  

หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................................... 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ................................................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ .......................................................................  

...........................................................................................................................................................................................................................................................  

ต้ังแต่วันที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดือน................................พ.ศ.................... ดงัน้ี 

รายการ จำนวน ย่ีห้อ/รุ่น หมายเลขเคร่ือง 

(serial Number) 

หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       

       

       

       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ  
             ตามรายการที่ยืมขา้งต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญ
หายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทัง้นี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ............. 

  

    ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ  

            (...........................................................................) 

 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสด ุ      ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว........................................................................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 

      ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโข่ง 
     ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอกสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโข่ง 

ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ   ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ                

       (..............................................................)                                                (.........................................................................)  

ตำแหน่ง ........................................................................... 

      ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

ลงชื่อ........................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ      

      (.........................................................................)   

      ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

  ลงชื่อ........................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ      

                     (.........................................................................)   
หมายเหตุ 
เม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีครบกำหนด 



 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง 
ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสขุอำเภอคลองหอยโข่ง 
และราชการบริหารส่วนกลางท่ีมีสำนักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 

 
 

10 นาที 
1. ผู้ยืมพัสดุ  
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. 

 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3. 

 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4. 

 
 
 
 

20 นาที 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง 
และพัสดุ  
3. ผู้อำนวยการ 
หรือ ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

5. 

 
 
 

 
1. ผู้ยืมพัสดุ  
2. ผู้รับผิดชอบ
พัสดุ 

6. 

 
 
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

7. 

 
 
 

20 นาที 
ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

8. 
 
 

 
 
 

 

20 นาที 
ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 
 

 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองหอยโข่ง 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

3. 
อนุมัติ 

3.  
ไม่อนุมัติ 

ผูร้ับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 


