
 

 
 

 
 

ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอแปลงยาว 
เร่ือง แนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ของเจ้าหน้าที่รัฐระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
------------------------------------------------------- 

   ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ ื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ           
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๗ ถึงข้อ ๒๐๙ (การยืม) ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือการนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระทำมิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 
ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดส่งคืน ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และ
แนวทางปฏิบัติเกี๊ยวกับการยืมพัสดุ ดังนี้ 

๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
งานของรัฐ 

๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหาก 
เกิดความชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย 
าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือเงินตาม
ราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

4. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู ้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภทชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

๕. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

ท้ังนี้ให้ถือปฏิบัติ ต้ังแต่วันท่ี 16 มกราคม พ.ศ. ๒๕๖7 

 

 
(นางสาวจันทร  ศรีสุรักษ์) 

สาธารณสุขอำเภอแปลงยาว 

 

 

 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืงของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอแปลงยาว จังหวัดฉะเชิงเทรา 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๐๗ ถึงข้อ ๒๐๙ (การยืม) 

 
 ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอแปลงยาว 

 

10 นาที 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

2  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

4  
 

หัวหน้าทีพั่สดุ เสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 

 

20 นาที 1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
2. หัวหน้าฝ่ายคลัง
และพัสดุ 
2. ผู้อำนวยการ 
หรือผู้ท่ีได้รบ
มอบหมาย 

5  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

6  
 
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

7  
 
 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

8  
 
 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

 
กลไกการกำกับติดตามการยืม 
 เมื่อครบกำหนดยืมพัสดุให้ผู้ยืมพัสดุหรือผู้รับหน้าท่ีแทน มีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป คืนภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 
ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

 

อนมุตั ิ ไม่อนมุตัิ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเชค็สภาพของพสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 
กรณีชำรุด/ 

เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 



แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ประเภทใช้สิ้นเปลอืง ของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 
ของหน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอแปลงยาว จังหวัดฉะเชิงเทรา 

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

ข้าพเจ้า.............................................................................ตำแหน่ง...........................................................................................
หน่วยงาน/กลุ่มงาน........................................................................สังกัด................................................................................................
หมายเลขโทรศัพท์.............................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลือนท่ี...........................................................................
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ............................................................วัตถุประสงค์เพื่อ.................................................................... 
...............................................................................................................................................................................................................
ต้ังแต่วันท่ี............เดือน........................................พ.ศ..............ถึงวันท่ี............เดือน.......................................พ.ศ..............ดังนี ้

รายการ จำนวน ย่ีห้อ/รุ่น 

   
   
   
   
   

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอห้เขียนในใบแนบ 
ตามรายการที่ยืมข้างตัน ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุดหรือใช้การไม่ใต้      

หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภทชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ   
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

ขอเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ท้ังน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน...................................พ.ศ............... 
 

ลงช่ือ............................................................ผู้ยืมพสัดุ 
                   (.........................................................)   

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

ลงช่ือ...........................................................หัวหนา้พัสดุ  ลงช่ือ...........................................................ผู้อนุมติั 
       (.......................................................)                                   (.........................................................) 
                 ตำแหน่ง........................................................ 
     ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.............เดือน...................................พ.ศ............... 

ลงช่ือ...........................................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ               
              (.........................................................) 

     ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.............เดือน...................................พ.ศ............... 
ลงช่ือ...........................................................ผู้รับคืนพัสดุ 

                                                                                     (.........................................................) 
หมายเหตุ : เมื่อกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน  

     นับต้ังแต่วันท่ีครบกำหนด 
 
 


