
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวางหนวยงานของรัฐ การใหบุคคล ยืมใช
ภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใชนอกสถานท่ีของ หนวยงานของรัฐ ดังนี ้

 
  1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ       
ผูใหยืม 

  2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

  3. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม      โดย
เสียคาใชจายตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน     หรือ
ชดใชเปนเงนิตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

  4. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะ  เมื่อ
หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ  และ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และ
ใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท 
ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

  5. เมื ่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืม     
ไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

  6. ใหมีการกำกับติดตามผลของการปฏิบัติตามแนวทางเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคง
รูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ฯ โดยกำหนดการรายงานผลตามกรอบแนวทางฯ ปละ 1 ครั้ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่ของรัฐ 
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสอง 

      หนวยงาน...................................................................... 

      วันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ........................ 

 ขาพเจา............................................................................ตำแหนง............................................................................ 

กลุมงาน......................................หมายเลขโทรศัพท...............................หมายเลขโทรศัพทคลื่อนที่........................................ 

มีวัตถุประสงคจะขอยืมพัสดุของ......................................................วัตถุประสงคเพ่ือ.............................................................. 

..........................................................................................................................................................................................
ตั้งแตวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวันที่...........เดือน............................พ.ศ..................... 

รายการ จำนวน ยี่หอ/รุน หมายเลข
เครื่อง 

หมายเลข
ครุภัณฑ 

ลักษณะพัสด ุ

(สี/ขนาด)ถาม ี

อุปกรณ
ประกอบ 

       

       

       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในแบบ 

 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการ
ชำรุด หรือใชการไมได หรือสญูหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปน
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

 ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งน้ี ขาพเจาจะสงคนืพัสดุ ในวนัที่......เดือน................พ.ศ........ 

                 ลงช่ือ...........................................ผูยืมพัสด ุ

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ ตรวจสอบแลวโดย นาย/นาง/นางสาว...................................................................เจาหนาที่พัสด ุ

ยืมใชในหนวยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสอง 

ลงชื่อ..............................................หัวหนาพัสด ุ   ลงช่ือ............................................ผูอนุมัต ิ

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

 
ไดสงพัสดุคืนแลวเมื่อวันท่ี..................เดือน...........................................พ.ศ.......................... 

       ลงช่ือ....................................ผูยืม/ผูสงคืนพัสด ุ

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

 
ไดรับพัสดุคืนแลวเมื่อวันที่.................เดือน................................................พ.ศ........................... 

       ลงช่ือ....................................ผูรับคืนพัสด ุ

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

หมายเหต ุ

เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต
วันที่ครบกำหนด 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ 
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสอง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
 10 นาท ี 1.ผูยมืพัสด ุ

2.เจาหนาที่พัสด ุ

 10 นาท ี เจาหนาที่พัสด ุ

 10 นาท ี เจาหนาที่พัสด ุ

 20 นาท ี 1.เจาหนาที่พัสด ุ
2.หัวหนาฝายคลัง
และพัสด ุ
3.ผูทีไ่ดรบั
มอบหมาย 

  1.ผูยมืพัสด ุ
2.เจาหนาที่พัสด ุ

  ผูยืม/ผูสงคืนพัสด ุ

 20 นาท ี ผูรับคืนพสัด ุ
(เจาหนาที่พัสดุ) 

 20 นาท ี ผูรับคืนพสัด ุ
(เจาหนาที่พัสดุ) 

 
 
 

ผูขอยืมพัสดกุรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสอง 

เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานตรวจสอบ 

3. 
ไมอนุมัต ิ

หัวหนาพัสดุ เสนอ
ความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

3. 
อนุมัติ 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสด ุ

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 
กรณชีำรุด/ 

สียหาย/สูญหาย 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 

จัดเก็บพัสด ุ



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่ของรัฐ 
ของเจาหนาที่ของรัฐ (ระหวางหนวยงาน) 

      หนวยงาน...................................................................... 

      วันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ........................ 

 ขาพเจา............................................................................ตำแหนง............................................................................ 

กลุมงาน......................................หมายเลขโทรศัพท...............................หมายเลขโทรศัพทคลื่อนที่........................................ 

มีวัตถุประสงคจะขอยืมพัสดุของ......................................................วัตถุประสงคเพ่ือ.............................................................. 

..........................................................................................................................................................................................
ตั้งแตวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวันที่...........เดือน............................พ.ศ..................... 

ลำดับ รายการ ลักษณะพสัด ุ

(สี/ขนาด)ถาม ี

จำนวน หนวยนับ หมายเหต ุ

      

      

      

หมายเหตุ หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในแบบ 

 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการ
ชำรุด หรือใชการไมได หรือสญูหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปน
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

 ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งน้ี ขาพเจาจะสงคนืพัสดุ ในวนัที่......เดือน................พ.ศ........ 

                 ลงช่ือ...........................................ผูยืมพัสด ุ

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ ตรวจสอบแลวโดย นาย/นาง/นางสาว...................................................................เจาหนาที่พัสด ุ

ยืมใชในหนวยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสอง 

ลงชื่อ..............................................หัวหนาพัสด ุ   ลงช่ือ............................................ผูอนุมัต ิ

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

 

ไดสงพัสดุคืนแลวเมื่อวันท่ี..................เดือน...........................................พ.ศ.......................... 

       ลงช่ือ....................................ผูยืม/ผูสงคืนพัสด ุ

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

 

ไดรับพัสดุคืนแลวเมื่อวันที่.................เดือน................................................พ.ศ........................... 

       ลงช่ือ....................................ผูรับคืนพัสด ุ

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

หมายเหต ุ

เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต
วันที่ครบกำหนด 


