
 
 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน 

 

หลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

   การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมนอกสถานท่ี            ของ
หนวยงานของรัฐ แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ท่ี
ระบุวา การใหยืมหรือนำพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได การยืมพัสดุ ประเภท
ใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผูยืมตองทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และ
กำหนดวันสงคืน ตามหลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุ ดังนี้ 

    1. การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได 
   2. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ ้นเปลืองของสำนักงานสาธารณสุข
จังหวัดนครปฐม ขอใหใชแบบฟอรมตามเอกสารแนบทายนี้ 
      3. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล 
และกำหนดวันสงคืนโดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
               3.1 การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
    3.1 การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ อนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
    4. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของ
ตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา        ท่ี
เปนอยูในขณะยืม  
   5. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเมื่อหนวยงาน
ของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของ รัฐผูใหยืม
มีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมไดโดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ
อักษร ท้ังนี้ หนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของ
รัฐผูใหยืม 
   6. เมื ่อครบกำหนดยืม ใหผู ใหยืมหรือผู ร ับหนาที ่แทนมีหนาที ่ติดตามทวงพัสดุที ่ใหยืมไปคืน     
ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

 
 

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



 
ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 

ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน 

 หนวยงาน ........................................................................................................................ 

  วันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ขาพเจา.................................................................................ตำแหนง............................................................................................... 

กอง/ศูนย/กลุมงาน .......................................................................................................................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพท...........................................................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี..................................................................... 

มคีวามประสงคจะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงคเพ่ือ ....................................................... 

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

ต้ังแตวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี ้
รายการ จำนวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถามี 
อุปกรณประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 

 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรุด หรือใชการไมได
หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผดิชอบโดยไมมเีง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงช่ือ ............................................................................ผูยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ   ตรวจสอบแลวโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 

 ยืมใชในหนวยงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

 ยืมใชในหนวยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข  

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหนาพัสดุ    ลงช่ือ........................................................................... ผูอนุมัติ 

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

               ตำแหนง........................................................................... 

 ไดสงพัสดุคืนแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ.......................................................................... ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 

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

 ไดรับพัสดุคืนแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ........................................................................... ผูรับคืนพัสดุ 

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

หมายเหต ุ
เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดท่ีุใหยืมไป คืนภายใน 7 วนั  
นับแตวันท่ีครบกำหนด 



 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐของ
หนวยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี 1. ผูยืมพัสด ุ
2. เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

           
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

  
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจาหนาที่พัสด ุ
2.หัวหนาฝายคลัง
และพัสด ุ
3. ผูอำนวยการ หรือ
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผูยืมพัสด ุ
2. ผูรับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
 
 

  ผูยืม/ผูสงคืนพสัด ุ
 

 
 
 

 20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พสัดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พสัดุ) 
 
 

 
 
 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหนวยงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 
 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
3.

อนุมัติ 
 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไมอนุมัติ 

 



 
 

 
 
ท่ี นฐ ๐5๓๒.101/พิเศษ               สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน 
                หมูท่ี 1  ตำบลทุงกระพังโหม 
                อำเภอกำแพงแสน จังหวัดนครปฐม  
                                                                                    ๗๓๐๐๐ 

 21  มีนาคม 2566 

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 

เรียน  ผูอำนวยการโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตำบล/สอน.ทุกแหง 
สิ่งท่ีสงมาดวย    แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
                    ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน          จำนวน  1  ฉบับ  

  ดวยสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน ไดจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ
ประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติงานของสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอกำแพงแสน ในการสงเสริมมาตรการการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนการและการขอยืม
ทรัพยสินของทางราชการ รายละเอียดปรากฏตามสิ่งท่ีสงมาดวยนี้  

  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน  จึงขอใหทานแจงขาราชการและเจาหนาที่ในสังกัด
รับทราบและถือปฏิบัติตามแนวทางดังกลาว พรอมทั้งเผยแพรประชาสัมพันธบนเว็บไซตของหนวยงานใหทราบ
โดยท่ัวกัน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการตอไป 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

 
                      (นายอำนาจ ภูศรี) 

                   นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ(ดานบริการทางวิชาการ) 
                  รักษาราชการแทน สาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน 

 
 
       
 
 
 
 
 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน 
กลุมงานกฎหมาย 
โทร.034 300336 



 
                 บันทึกขอความ 

สวนราชการ  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน ต.ทุงกระพังโหม อ.กำแพงแสน จ.นครปฐม 73140   

ที ่นฐ ๐532.1๐1/ พิเศษ         วันท่ี  21  มีนาคม 2565         

เร่ือง  แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
เรียน สาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน 

๑. ตนเรื่อง 

   งานบริหารทั่วไป สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน ไดจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง เพ่ือดำเนินงานใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย
ท่ีเก่ียวของ 

2. ขอเท็จจริง 

    งานบริหารทั่วไป สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน ไดจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติงานของสำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอกำแพงแสนในการสงเสริมมาตรการการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนการและ
การขอยืมทรัพยสินของทางราชการ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทายนี้  

๓. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

3.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2534 และแกไขเพ่ิมเติม  
3.2 กฎกระทรวง แบงสวนราชการ สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารสุข พ.ศ. 2560 ขอ 20 
3.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  ๔. ขอพิจารณา 
  งานบริหารท่ัวไป สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกำแพงแสน พิจารณาแลว เห็นควรแจงหนวยงาน
ในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติตามแนวทางดังกลาว พรอมทั้งเผยแพรประชาสัมพันธประกาศดังกลาว  บนเว็บไซต
ของหนวยงานใหทราบโดยท่ัวกัน 

  5. ขอเสนอ 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในหนังสือท่ีแนบมาพรอมนี ้
 
  
 

 
                  
 

    ลงนามแลว  
 

 
          

 
    (นายอำนาจ ภูศรี) 

            นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ(ดานบริการทางวิชาการ) 
             รักษาราชการแทน สาธารณสุขอำเภอกำแพงแส 

( นายศุภวิชญ  จันทิพยวงษ ) 
นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 



 
 


	หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง

