




แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวางหนวยงานของรฐั การใหบุคคล ยืมใช
ภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใชนอกสถานท่ีของ หนวยงานของรัฐ ดังน้ี

-------------------------------------------------------------

1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม
2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ

3. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิด
ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจาย
ตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดยีวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา
ท่ีเปนอยูในขณะยืม

4. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะ เม่ือหนวยงาน
ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผู
ใหยืมพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปน
ลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกัน
สงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม

5. เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืม ไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด

6. ใหมีการกํากับติดตามผลของการปฏิบัติตามแนวทางเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภท ใชคงรูป
และการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ฯ โดยกําหนดการรายงานผลตามกรอบแนวทางฯ ปละ 1 ครั้ง



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาท่ีของรัฐ
ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเดนชัย

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

ขาพเจา............................................................................ตําแหนง............................................................................
กลุมงาน......................................หมายเลขโทรศัพท...............................หมายเลขโทรศัพทคลื่อนท่ี........................................
มีวัตถุประสงคจะขอยืมพัสดุของ......................................................วัตถุประสงคเพ่ือ..............................................................
..........................................................................................................................................................................................ตั้งแตวันท่ี
.............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวันท่ี...........เดือน............................พ.ศ.....................

รายการ จํานวน ยี่หอ/รุน หมายเลข
เครื่อง

หมายเลข
ครุภัณฑ

ลักษณะพัสดุ

(สี/ขนาด)ถามี

อุปกรณประกอบ

หมายเหตุ หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในแบบ
ตามรายการท่ียืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุด

หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม

ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี......เดือน................พ.ศ........
ลงช่ือ...........................................ผูยืมพัสดุ

(................................................................)
เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ ตรวจสอบแลวโดย นาย/นาง/นางสาว...................................................................เจาหนาท่ีพัสดุ
ยืมใชในหนวยงานภายในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเดนชัย
ลงช่ือ..............................................หัวหนาพัสดุ ลงช่ือ............................................ผูอนุมัติ

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

ไดสงพัสดุคืนแลวเมื่อวันท่ี..................เดือน...........................................พ.ศ..........................
ลงช่ือ....................................ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ
(...................................................)

ไดรับพัสดุคืนแลวเมื่อวันท่ี.................เดือน................................................พ.ศ...........................
ลงช่ือ....................................ผูรับคืนพัสดุ
(...................................................)

หมายเหตุ
เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีครบ
กําหนด



ผังกระบวนการยืมพสัดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทสิ้นเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ
ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเดนชัย

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

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ
10 นาที 1.ผูยืมพัสดุ

2.เจาหนาท่ีพัสดุ

10 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ

10 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ

20 นาที 1.เจาหนาท่ีพัสดุ
2.หัวหนาฝายคลัง
และพัสดุ
3.ผูท่ีไดรบั
มอบหมาย

1.ผูยืมพัสดุ
2.เจาหนาท่ีพัสดุ

ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ

20 นาที ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาท่ีพัสดุ)

20 นาที ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาท่ีพัสดุ)

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป
ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเดนชัย

เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานตรวจสอบ

3.
ไมอนุมัติ

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น
เพื่อพิจารณาอนุมัติ

3.
อนุมัติ

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ
กรณีชํารุด/

สียหาย/สูญหาย

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม

จัดเก็บพัสดุ



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาท่ีของรัฐ
ของเจาหนาท่ีของรัฐ (ระหวางหนวยงาน)

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

ขาพเจา............................................................................ตําแหนง............................................................................
กลุมงาน......................................หมายเลขโทรศัพท...............................หมายเลขโทรศัพทคลื่อนท่ี........................................
มีวัตถุประสงคจะขอยืมพัสดุของ......................................................วัตถุประสงคเพ่ือ..............................................................
..........................................................................................................................................................................................ตั้งแตวันท่ี
.............เดือน............................พ.ศ...............ถึงวันท่ี...........เดือน............................พ.ศ.....................
ลําดับ รายการ ลักษณะพัสดุ

(สี/ขนาด)ถามี

จํานวน หนวยนับ หมายเหตุ

หมายเหตุ หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในแบบ
ตามรายการท่ียืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุด

หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม

ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี......เดือน................พ.ศ........
ลงช่ือ...........................................ผูยืมพัสดุ

(................................................................)
เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ ตรวจสอบแลวโดย นาย/นาง/นางสาว...................................................................เจาหนาท่ีพัสดุ
ยืมใชในหนวยงานภายในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเดนชัย
ลงช่ือ..............................................หัวหนาพัสดุ ลงช่ือ............................................ผูอนุมัติ

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

ไดสงพัสดุคืนแลวเมื่อวันท่ี..................เดือน...........................................พ.ศ..........................
ลงช่ือ....................................ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ
(...................................................)

ไดรับพัสดุคืนแลวเมื่อวันท่ี.................เดือน................................................พ.ศ...........................
ลงช่ือ....................................ผูรับคืนพัสดุ
(...................................................)

หมายเหตุ
เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีครบ
กําหนด
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