
                         แนวปฏิบัติเกี่ยวกบัการยืมทรัพย์สินของราชการประเภทสิ้นเปลือง  
                       สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปากพนังปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

วัตถุประสงค์ 

                เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปากพนัง   จังหวัดนครศรีธรรมราช ทราบ  
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  
และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ส่วนที่ 2 การยืม   

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

 1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (มาตรา 4 และ หมวด 
13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112 - 113)  
            2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (หมวด 
9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 -211) 

คำนิยาม 

             “ทรัพย์สินของทางราชการ”   หมายถึง    วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอ่ืนใดของทางราชการ ที่
ได้มีการจัดซื้อ/จัด จ้าง จาก  งบประมาณรายจ่ายประจำปีของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปากพนัง และ
หน่วยงานในสังกัด รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินในทางอ่ืน เช่น การรับบริจาค การโอน การ แลกเปลี่ยน เป็น
ต้น ซึ่งเป็นพัสดุในความครอบครองและดูแลของส่วน ราชการหรือหน่วยงานนั้นๆ ในที่นี้ หมายถึง สำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอปากพนังและโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพในสังกัด 

               “หน่วยงานของรัฐ”  หมายถึง  ส่วนราชการภายใต้สังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปากพนัง 
ได้แก่ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลในพื้นที่อำเภอปากพนัง 

                “หน่วยงานของรัฐอ่ืน” หมายถึง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

                 “การบริหารพัสดุ” หมายถึง   การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 

               “พัสด”ุ หมายถึง  วัสดุและครุภัณฑ์ 

               “วัสดุ” หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้ งานไม่
ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลา อันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ  



              “วัสดุคงทน” หมายถึง  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน 
นาน หรือเมือ่นำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถ ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซม
แล้วไม่คุ้มค่า 

     “วัสดุสิ้นเปลือง” หมายถึง  สิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปร 
สภาพหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

     “ครุภัณฑ์” หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้ งาน
ยืนนานไม่สิ้นเปลือง หมดไปเมื่อชำรุดเสียหายแล้วสามารถ ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

      “การควบคุม” หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก
พัสดุ การจ่ายพัสดุ 

                 “การคืนพัสดุ” หมายถึง การที่หน่วยงานต้องคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการ 

       “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 

                 “ผู้ยืม” หมายถึง  บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างเหมาบริการที่ปฏิบัติหน้าที่ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปากพนัง  และ
หน่วยงานรัฐอ่ืนๆ ได้แก่ ราชการ ส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงาน ของรัฐ
อ่ืนโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่กำหนดไว้ 

               พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (มาตรา 4 หมวด 
13 ในพระราชบัญญัตินี้)  

               การบริหารพัสดุ  การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และ
จำหน่ายพัสดุ 

              การยืมตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 (หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม) 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
          ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 
และ กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

                 (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
                 (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 



 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก 
เกิด ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่าย ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตาม ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

    (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด  

     (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

     (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  

ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงาน ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมี
หลักฐานการยืม เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ 211 เมือ่ครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

มาตราการ 

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คำนงึถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 

- การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
- การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ  
-  การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด  
- ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นต้องควบคุมดูแล กำกับ ให้คำแนะนำแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตามคู่มือ 

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
- ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตน 

แนวทางเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

               การรักษาการใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินทางราชการเพ่ือ 
ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน ข้าราชการ พนักงานราชการ และเจ้าหน้าที่ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ
ปากพนัง จะต้องไม่ ใช้ทรัพย์สินทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตนและผู้อื่น จนเป็นเหตุให้หน่วยงาน เสียหาย
หรือ เสียประโยชน์ เช่น 



-  การใช้รถราชการในธุระส่วนตัว 
- การใช้วัสดุหรือเครื่องใช้สำนักงานต่างๆ ในเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่งานราชการหรือนำกลับไปใช้เป็นการ 

ส่วนตัว เช่น ซอง กระดาษ ที่เย็บกระดาษ โทรศัพท์ ปากกา สก็อตเทป ยางลบ ฯลฯ 

การยืมทรัพย์สินของทางราชการ การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

               1. การยืมพัสดุประเภท ใช้คงรูป   การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือ วัสดุใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

                2.การยืมพัสดุประเภทใช้ สิ้นเปลือง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่คงทนสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

แนวทางในการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

การยืมพัสดุ 

 ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและ สถานที่ที่จะนำพัสดุไป
ใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 

           1. การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มี อำนาจอนุมัติ
เป็นผู้อนุมัติ 

           2. การให้บุคคลยืม         

                       -  ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ นั้นเป็น
ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้า เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

                         - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ(ผู้ ที่ได้รับ
มอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทำเป็น หนังสือแล้วแต่กรณี 

          3. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืม ทราบ  

         4 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วัน
ครบกำหนด           

        5 หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ทำหลักฐานการยืมใหม่ 

 

 



การคืนพัสดุ 

 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามกำหนดที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืม/ คืน ทรัพย์สินทาง
ราชการ ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปากพนัง โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมี สภาพคงเดิม ไม่ชำรุดเสียหายผู้ยืม
จะต้องทำการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม กรณี สูญหาย ผู้ยืมจะต้องชดใช้ให้แก่สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ
ปากพนัง โดยการจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ใน 
แบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น ระหว่างผู้ให้ยืมและผู้ยืม  

            2. หากผู้ยืมไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ นับแต่วันครบกำหนดให้ เจ้าหน้าที่พัสดุ
ประจำหน่วยงานรายงานสาธารณสุขอำเภอปากพนัง  สั่ง การต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                      กรณีการยืมภายใน ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอปากพนัง 

 

บคุคลที่ยืมใชภ้ายใน หน่วยงาน                                                  บคุคลที่ยืมไปใชน้อกสถานท่ี ของหน่วยงาน 

 

 

ผูป้ระสงคข์อยืมกรอกขอ้มลูใน แบบใบยืมพสัด ุ                          ผูป้ระสงคข์อยืมกรอกขอ้มลูใน แบบใบยืมพสัด ุ

 

 

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องตรวจสอบพสัดุ                                                  เจา้หนา้ที่รบัเรื่องตรวจสอบพสัดุ 

 

 

เสนอขออนมุตัิจากหวัหนา้ เจา้หนา้ที่พสัดุ                                เสนอขออนมุตัิจากสาธารณสขุอ าเภอปากพนงั 

 

 

 

เมื่อครบก าหนดยมื ใหผู้ย้มืหรือรบัหนา้ที่แทน มีหนา้ที่ติดตามทวงพสัดุที่ใหย้ืมไปคืนภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัครบก าหนด 

 

 

 

 

หมายเหต ุ: การน าพสัดไุปใชต้อ้งส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาพท่ีใชก้ารไดเ้รียบรอ้ยหากเกิดช ารุดเสียหายหรือ

ใชก้ารไม่ไดห้รือ สญูหายไปใหผู้ย้ืมจดัการแกไ้ขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมโดยเสียค่าใชจ้า่ยของผูย้ืมเองหรือชดใชเ้ป็นพสัดุ

ประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและ คณุภาพอยา่งเดยีวกนัหรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลกัเกณฑท์ี่

กระทรวงการคลงัก าหนด 



 

                                        ผังการยืมและการคืนพัสดุ 

                                                

            

                                            การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

 

                                        ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม 

                  ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานที่ขอยืมและกรอกข้อมูล ในแบบใบขอยืม 

                   (เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรที่ทางราชการออกให้) 

 

                                     เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่องและตรวจสอบพัสดุ 

 

                                 เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

                                            (สาธารณสุขอำเภอปากพนัง) 

 

                            เจ้าหน้าที่พัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืม พัสดุ  

                          และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกำกับเอกสาร ใบยืมพัสดุ 

 

                               เมือ่ครบกำหนดยืมให้ผู้ยืมหรือรับหน้าที่แทนมีหน้าที่  

                        ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน ครบกำหนด 

หมายเหตุ : การนำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุด
เสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือ สูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืม
เองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 



 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปากพนัง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

           
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2.หัวหน้างานพสัด ุ
3. หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 

  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบ
พัสด ุ
 
 

 
 
 

  ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพสัด ุ
 

 
 
 

 20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทใช้ส้ินเปลือง 

ของหน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปากพนัง 

 

เสนอผ่านหัวหนา้พัสดุของหนว่ยงาน ตามกรณีที่ยืม 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

 

หัวหน้าพัสด ุเสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 3.
อนุมัติ 

Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  

ไม่อนุมัติ Z 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ของเจ้าหน้าที่รัฐของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปากพนัง  

                                   หน่วยงาน  สำนักงานสาธารณสขุอำเภอปากพนัง 

  วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหนง่............................................................................................... 

งาน .....................................................................................กลุ่มงาน ............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท.์..........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................... 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ ..................................................... 

 

ต้ังแต่วันที.่..............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี ้
รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้หรือ
สูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ                           
                        (...........................................................................) 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปากพนัง  

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปากพนัง  

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

 ฃ             ตำแหน่ง......................................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

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

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสด 

หมายเหตุเมื่อครบกำหนดยมื ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผูร้บัหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 
วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด 
 
 



เอกสารทีใ่ช้ประกอบการยืมพสัด ุ

กรณีการยมืระหวา่งหน่วยงานของรฐั มีดงันี ้ 

           1. หนงัสือจากหนว่ยงานของรฐั ที่มีความประสงคจ์ะยมืพสัดุ  

           2. แบบฟอรม์ใบยืมพสัดปุระเภทใชค้งรูป และพสัดปุระเภทใชสิ้น้เปลืองของส านกังานสาธารณสขุอ าเภอปากพนงั 

กรณีการใหบ้คุคลยมืใชภ้ายในหน่วยงาน หรือยืมไปใชน้อกสถานที่ มีดงันี ้ 

             1.หนงัสือจากหนว่ยงาน ท่ีมีความประสงคจ์ะยมืพสัดุ  

            2. แบบฟอรม์ใบยืมพสัดปุระเภทใชค้งรูปของส านกังานสาธารณสขุอ าเภอปากพนงั (การใหบ้คุคลยืมใชภ้ายใน

หรือยืมไปใชน้อกสถานท่ีและสามารถดาวนโ์หลด แบบฟอรม์ไดจ้ากเว็ปไซต ์ของส านกังานสาธารณสขุอ าเภอปากพนงั 

การกำกับติดตาม  

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และจัดทำ
รายงานสรุปในทุกรายไตรมาส (เป็นรายงานแบบสะสม) ส่งให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ (พัสดุ) ที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้กำหนดการ
ยืมพัสดุเพ่ือนำไปใช้ปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์ การยืม ดังนี้ 

 1. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และยืมได้คราวละ ไม่เกิน 
1 ปี งบประมาณโดยต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ  

           2. ผู้ยืมจะต้องลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบ แนบ
ท้ายนี้   

         3. ผู้ยืมพัสดุจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/ คืนพัสดุของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปากพนัง ตามที ่
กำหนดให้ครบถ้วน พร้องลงลายมือชื่อผู้ยืม  

          4. การยืมพัสดุกำหนดให้ยืมได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน 
ต้องระบุเหตุผลให้ชัดเจน เพ่ือเสนอให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานพิจารณาเป็นราย กรณี   

         5. การยืมพัสดุใช้ภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปากพนัง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานหรือผู้
ที ่ได้รับมอบหมาย จากสาธารณสุขอำเภอปากพนัง เป็นผู้อนุมัติ 

         6. การยืมพัสดุใช้นอกสถานที่สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปากพนัง จะต้องได้รับอนุมัติจากสาธารณสุข
อำเภอปากพนัง เท่านั้น 



          7. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง ทุก
ประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุก ประการ  

           8. การให้บุคคลภายนอกกรมอนามัย ยืมใช้จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น และ
ต้องได้อนุมัติจากสาธารณสุขอำเภอปากพนัง เท่านั้น ตามนัยข้อ 208 ของ ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

                                                 

 

 

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