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การยืมพัสดุ 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ ของหน่วยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตระการพืชผล 

สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันและการยืมนอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐแห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ ระบุว่า การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ การยืมพัสดุ ประเภทใช้คง
รูปและการยืมพัสดุประเภทส้ินเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืม
พัสดุ ดังนี้ 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำ 
มิได้ 

ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณอั์กษรแสดงเหตุผล 
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ 
ให้ยืม 

(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืม
จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่ 
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ 

กระทรวงการคลังกำหนด   (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐน้ันกำหนด 
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการ

รีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของ รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็น ลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 



 ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ ของหน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอตระการ
พืชผล 

 

หน่วยงาน สสอ.ตระการพืชผล 

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

ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง............................................................................................... 

กลุ่มงาน ...........................................................หมายเลขโทรศัพท์................................................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท์เคล่ือนท่ี............................................................................................................................................................................ 

มีความประสงค์จะขอยืมพสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ ..................................................... 

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

ตั้งแต่วันที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.  .......................................................................................... ดังน้ี 

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รนุ่ หมายเลขเครื่อง 
(serial Number) 

หมายเลขครุภณั  ฑ์ ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด) ถ้ามี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       

       
       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง 

หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ 
อย่างเดียวกนั หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เปน็อยู่ในขณะยืม 

ข้าพเจ้าขอรับผดชอบโดยไมม่เงื่อนไขใด ๆ  ท้ังส้ิน ทั้งนี ้ข้าพเจ้าจะสง่ คืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 

ลงช่ือ  ........................................................................ ผู้ยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ o ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว  .......................................................................................................... เจ้าหน้าท่ีพั สดุ 

o ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอตระการพืชผล 

o ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข 

ลงช่ือ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ ลงช่ือ. ........................................................................................................ ผู้อนุมัติ 

(นางปาริสา  ศรีโท    (นายณรงค์  แผลงศร) 

                                  สาธารณสุขอำเภอตระการพืชผล 

o ได้ส่งพัสดุคนื แล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

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

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

o ได้รบพัสดุคนื แล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

ลงชื่อ. ............................................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุ 
เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่ครบกำหนด 

 

 

 

 

 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตระการพืชผล  

 


