
การยืมพัสดุ 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ  
ของหน่วยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย จังหวัดร้อยเอ็ด  

สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

  การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมนอกสถานที่ของ หน่วยงาน  ของ
รัฐ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ ระบ ุว่าการให้ยืม
หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้การยืมพัสดุ  ประเภทใช้คงรูปและการ
ยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง เหตุผล และกำหนดวันส่งคืน ตาม
หลักเกณฑ์วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุดังนี้ 

  ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ ่งมิใช่เพื ่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้            
          ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ  
กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

                (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้ร ับอนุมัต ิจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู ้ให ้ยืม  
                (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก  หัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 

           ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก  เกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย  ค่าใช้จ่ายของ 
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น  เงินตามราคาที่ 
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

              (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง  กำหนด  
              (๒) ราชการส่วนท้องถิ ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที ่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร  (หรือ 
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนดหน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั ้นกำหนด)  
          ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงาน  ของ
รัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของ รัฐ ผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็น  ลายลักษณ์
อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ  เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

         ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน  ภายใน 7 
วัน นับแต่วันครบกำหนด 

 
 
 



 

ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ ของหน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย 

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

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

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

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

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

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วตัถุประสงค์เพื่อ ................................................... 

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

ตั้งแต่วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ...................... ดังนี้ 

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง
(serial Number) 

หมายเลขครภุัณฑ ์ ลักษณะพสัด ุ
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       
หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 

      ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไมไ่ด้ หรือ สูญ
หายไป ข้าพเจ้าจะจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดมิโดยเสยีค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
     ข้าพเจ้าขอรับผดชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 

                                                                                                                                               ลงช่ือ..............................................................ผู้ยมืพัสดุ 

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

เสนอ ผ่านหัวหนา้พัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว ................................................................................เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 
  ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนกังานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
  ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข 

 
ลงช่ือ ..............................................................หัวหน้าพสัดุ                 ลงช่ือ..............................................................ผู้อนุมตั ิ

     (.................................................................)                                             (นายสุภศักดิ์  เมอืงพรหม) 
                                                                                                       สาธารณสุขโพนทราย 

  ได้ส่งพัสดุคืน แล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ........................... 

                                                                     ลงช่ือ.............................................................. ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสดุ 

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

  ได้รับพัสดุคืน แล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

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



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ  
ของหน่วยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย  

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

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

10 นาที 1. ผู้ยืมพัสดุ  
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 

10 นาที  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 
 

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

  
 
 
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ  
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

  
 
 
 
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

  
 
 
 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ  
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

  
 

 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ  
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

3. ไม่
อนุมัติ 

3. อนุมัติ หัวหน้าพัสดุ เสนอ 
ความเห็นเพื่อพิจารณา 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพสัดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพสัดุตรวจสอบพสัด ุ
กรณีชำรดุ/ 

เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสด ุ



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์  
ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

ตามประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย 
เร่ือง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ.2568 

สำหรับหน่วยงานในสังกัดสำนกังานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์  
ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมภิาค สังกัดสำนกังานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย 

ชื่อหน่วยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย 

วัน/เดือน/ปี  ๓๑ ตลุาคม 2567 

หัวข้อ แนวปฏิบัติ การยมืพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดปุระเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ  

ของหน่วยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทรายจังหวัดร้อยเอด็  

สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข  

รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

         ๑. แนวปฏิบัติ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพสัดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ  

          ๒. แบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ ยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงาน ของรัฐเดียวกัน 
และการยืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ  

          ๓. แบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  

             

Link ภายนอก ไม่มี 

 

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล                                                  

                                                                           
(นางจันทร์จิรา  โคตรพูลชัย)                                                                                                                                       

เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุขชำนาญงาน 

๓๑ ตลุาคม 2567 

ผู้อนุมัติรับรอง                                                

 

   (นายสุภศักดิ์  เมืองพรหม)                                                        
สาธารณสุขอำเภอโพนทราย 

๓๑ ตลุาคม 2567 

ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

                                                        

                                                                           

 (นางจันทร์จิรา  โคตรพูลชัย)                                                                                                                                       
เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุขชำนาญงาน      

๓๑ ตลุาคม 2567 



 


