
 
 
ที่ รอ 1532/ว93                  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย 
           ถนนประชาสุขสันต์  รอ  ๔๕240 

       28 มีนาคม  ๒๕66 

เรื่อง   แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพยส์ินของราชการ 
 

เรียน  นายอำเภอ หัวหน้าส่วนราชการ ผูบ้รหิารสถานศึกษา ผู้บรหิารท้องถ่ิน ผอ.รพ.สต.กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน 
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย   หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยมืพสัดุประเภทใช้คงรูป และพัสดปุระเภท   
                   ใช้สิ้นเปลือง                                                                                  จำนวน 1  ชุด 
 

   ด้วย สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย  เปิดเผยข้อมูลที่เป็นปัจจุบันบนเว็ปไซต์ของ
หน่วยงาน เกี่ยวกับพฤติกรรมของบุคลากรภายในหน่วยงานในการนำทรัพย์สินของทางราชการไปเป็นของตนเอง 
หรือนำไปให้ผู้อื่น ทั้งการยืมโดยบุคลากรภายในหน่วยงานและการยืมโดยบุคลากรนอกหน่วยงานซึ่ง ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ระบุว่าการยืมหรือนำพสัดุ 
ไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้  
 

ในการนี้ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย จึงขอส่งหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทาง 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และถือปฏิบัติ 

 

ขอแสดงความนับถือ 
 
  
                                                                  (นายสมพงษ์  สุดขันธ์) 

                        สาธารณสุขอำเภอโพนทราย 
 
 

 
 

งานบรหิาร 
โทร 04 3595 3076 
  
 
 
 
 
 
 

 

สำเนาคู่ฉบับ 

ตรวจ................................. 
ร่าง................................... 
พิมพ์................................. 
ทาน.................................. 



การยืมพัสด ุ
การยืมพัสดปุระเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 

ของหน่วยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด 
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 

การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมนอกสถานที่ของ หน่วยงาน
ของรัฐ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ ระบุว่า 
การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ ่งมิใช่เพื ่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ การยืมพัสดุ 
ประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง  ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  แสดง
เหตุผล และกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ดังนี ้

ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเปน็ลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ

กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  หาก 
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย
ของ ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่ เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด  

(๒)   ( ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครราชการส่วนท้องถิ่น  
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด ) 

(๓   ((หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงาน

ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของ รัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ันๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยมืเปน็ 
ลายลักษณ์อักษร ทั ้งนี ้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู ้ยืมจะต้อ งจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ใหผู้้ให้ยมืหรือผู้รบัหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดทุี่ให้ยืมไปคืน  
ภายใน 7 วัน นบัแต่วันครบกำหนด 



ใบยืมพัสดปุระเภทใช้คงรปู และพสัดุประเภทใช้สิ้นเปลอืงของเจ้าหน้าทีร่ัฐ ของหน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย 

           
 หน่วยงาน.............................................................................................  

. 
วันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 

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

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

หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่............................................................................................................................. .............................................................. 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ ....................................................................... 

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

ตั้งแต่วันที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดือน................................พ.ศ...................... ดังน้ี 

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น 
หมายเลขเครื่อง 

(serial 
Number) 

หมายเลขครุภัณฑ์ 
ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       
หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
    ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้ หรือ
สูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ 
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
    ข้าพเจ้าขอรับผดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ................. 
 

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

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

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

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข 

ลงช่ือ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ              ลงช่ือ..............................................................ผู้อนุมัติ 
         (........................................................).                                           (นายสมพงษ์   สุดขันธ์) 

                                                         สาธารณสุขอำเภอโพนทราย 

 ได้ส่งพัสดุคืน แล้วเม่ือวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ........................... 
 

                                                             ลงช่ือ.............................................................. ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 

                                                (.........................................................................)  
 ได้รับพัสดุคืน แล้วเม่ือวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

 
                                                          ลงช่ือ.............................................................. ผู้รับคืนพัสดุ 

 

                                                 (.........................................................................)  
หมายเหตุ 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลืองของเจา้หน้าท่ีรัฐ 
 ของหน่วยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 
 

3. 
ไม่อนุมัติ หัวหน้าพัสดุ เสนอ

ความเห็นเพื่อพิจารณา
อนุมัติ 

3.อนุมัติ 

ผู้รับคืนพัสด ุ
 (เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

20 นาที 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชำรุด/ 
เสียหาย/สูญหาย 

ผู้รับคืนพัสดุ  
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 

20 นาที 

ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง และ
พัสดุ 
3. ผู้อำนวยการ หรือ ผู้
ที่ได้รับมอบหมาย 

20 นาที 

เจ้าหน้าที่พสัดุ 10 นาที 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 10 นาที 

1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

10 นาที  
                      
                 ผูข้อยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
           

1 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ผังกระบวนงาน ลำดับ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 


