
 
 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

   การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมนอกสถานท่ี            ของ
หนวยงานของรัฐ แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ท่ี
ระบุวา การใหยืมหรือนำพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได การยืมพัสดุ ประเภท
ใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผูยืมตองทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และ
กำหนดวันสงคืน ตามหลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุ ดังนี้ 

    1. การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได 
   2. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ ้นเปลืองของสำนักงานสาธารณสุข
จังหวัดนครปฐม ขอใหใชแบบฟอรมตามเอกสารแนบทายนี้ 
      3. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล 
และกำหนดวันสงคืนโดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
               3.1 การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
    3.1 การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ อนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
    4. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของ
ตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา        ท่ี
เปนอยูในขณะยืม  
   5. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเมื่อหนวยงาน
ของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของ รัฐผูใหยืม
มีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมไดโดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ
อักษร ท้ังนี้ หนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของ
รัฐผูใหยืม 
   6. เมื ่อครบกำหนดยืม ใหผู ใหยืมหรือผู ร ับหนาที ่แทนมีหนาที ่ติดตามทวงพัสดุที ่ใหยืมไปคืน     
ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

 
 

**************************************** 



 
ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 

ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน 

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

  วันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ขาพเจา.................................................................................ตำแหนง............................................................................................... 

กอง/ศูนย/กลุมงาน .......................................................................................................................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพท...........................................................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี..................................................................... 

มคีวามประสงคจะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงคเพ่ือ ....................................................... 

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

ต้ังแตวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี ้
รายการ จำนวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถามี 
อุปกรณประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 

 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรุด หรือใชการไมได
หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผดิชอบโดยไมมเีง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงช่ือ ............................................................................ผูยืมพัสดุ 

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

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

 ยืมใชในหนวยงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

 ยืมใชในหนวยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข  

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหนาพัสดุ    ลงช่ือ........................................................................... ผูอนุมัติ 

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

               ตำแหนง........................................................................... 

 ไดสงพัสดุคืนแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ.......................................................................... ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 

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

 ไดรับพัสดุคืนแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ........................................................................... ผูรับคืนพัสดุ 

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

หมายเหต ุ
เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดท่ีุใหยืมไป คืนภายใน 7 วนั  
นับแตวันท่ีครบกำหนด 



 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐของ
หนวยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

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

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี 1. ผูยืมพัสด ุ
2. เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

           
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

  
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจาหนาที่พัสด ุ
2.หัวหนาฝายคลัง
และพัสด ุ
3. ผูอำนวยการ หรือ
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผูยืมพัสด ุ
2. ผูรับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
 
 

  ผูยืม/ผูสงคืนพสัด ุ
 

 
 
 

 20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พสัดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พสัดุ) 
 
 

 
 
 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหนวยงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 
 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
3.

อนุมัติ 
 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไมอนุมัติ 

 



 
 

 
 
ท่ี นฐ ๐5๓๒.101/พิเศษ               สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน 
                หมูท่ี 1  ตำบลทุงกระพังโหม 
                อำเภอกำแพงแสน จังหวัดนครปฐม  
                                                                                    ๗๓๐๐๐ 

 21  มีนาคม 2566 

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 

เรียน  ผูอำนวยการโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล/สอน.ทุกแหง 
สิ่งท่ีสงมาดวย    แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
                    ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน          จำนวน  1  ฉบับ  

  ดวยสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน ไดจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ
ประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติงานของสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอกำแพงแสน ในการสงเสริมมาตรการการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนการและการขอยืม
ทรัพยสินของทางราชการ รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวยนี้  

  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน  จึงขอใหทานแจงขาราชการและเจาหนาที่ในสังกัด
รับทราบและถือปฏิบัติตามแนวทางดังกลาว พรอมทั้งเผยแพรประชาสัมพันธบนเว็บไซตของหนวยงานใหทราบ
โดยท่ัวกัน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการตอไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

 
                      (นายอำนาจ ภูศรี) 

                   นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ(ดานบริการทางวิชาการ) 
                  รักษาราชการแทน สาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน 

 
 
       
 
 
 
 
 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน 
กลุมงานกฎหมาย 
โทร.034 300336 



 
                 บันทึกขอความ 

สวนราชการ  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน ต.ทุงกระพังโหม อ.กำแพงแสน จ.นครปฐม 73140   

ที ่นฐ ๐532.1๐1/ พิเศษ         วันท่ี  21  มีนาคม 2565         

เร่ือง  แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
เรียน สาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน 

๑. ตนเรื่อง 

   งานบริหารทั่วไป สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน ไดจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง เพ่ือดำเนินงานใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย
ท่ีเก่ียวของ 

2. ขอเท็จจริง 

    งานบริหารทั่วไป สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน ไดจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติงานของสำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอกำแพงแสนในการสงเสริมมาตรการการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนการและ
การขอยืมทรัพยสินของทางราชการ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทายนี้  

๓. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

3.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และแกไขเพ่ิมเติม  
3.2 กฎกระทรวง แบงสวนราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารสุข พ.ศ. 2560 ขอ 20 
3.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  ๔. ขอพิจารณา 
  งานบริหารท่ัวไป สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน พิจารณาแลว เห็นควรแจงหนวยงาน
ในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติตามแนวทางดังกลาว พรอมทั้งเผยแพรประชาสัมพันธประกาศดังกลาว  บนเว็บไซต
ของหนวยงานใหทราบโดยท่ัวกัน 

  5. ขอเสนอ 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในหนังสือท่ีแนบมาพรอมนี ้
 
  
 

 
                  
 

    ลงนามแลว  
 

 
          

 
    (นายอำนาจ ภูศรี) 

            นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ(ดานบริการทางวิชาการ) 
             รักษาราชการแทน สาธารณสุขอำเภอกำแพงแส 

( นายศุภวิชญ  จันทิพยวงษ ) 
นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
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