
                                    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเนินมะปรำง อ ำเภอเนินมะปรำง จังหวัดพิษณุโลก                                  

ที ่  พล  09๓๒/๔๗                                       วันที่   ๑๐ พฤศจิกำยน ๒๕๖๓                                   

เรื่อง   แจ้งแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของหน่วยงำน 

 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลทุกแห่ง 

 

ด้วย ส ำนักงำนวสำธำรณสุขอ ำเภอเนินมะปรำง ขอส่งแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภท
ใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง เพื่อให้เป็นไปตำมเกณฑ์ วิธีกำร แห่งระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐพ.ศ.2560ที่ระบุถึงกำรให้ยืมหรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำรซึ่งมิใช่เพ่ือ
ประโยชน์ของทำงรำชกำรนั้นจะกระท ำมิได้ กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืม
ต้องท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก ำหนดวันส่งคืน ตำมหลักเกณฑ์วิธีกำรและแนว
ปฏิบัติดังนี้ 

1. กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 
2. กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ

หน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ำยืมใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ 

3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนในสภำพที่ใช้กำรได้ เรียบร้อยหำกเกิดกำร
ช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสียค่ำใช้จ่ำยของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่
ในขณะยืม 

4. กำรยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ให้กระท ำได้เฉพำะเมื่อหน่วยงำนของรัฐผู้
ยืมมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นกำรรีบด่วน จะต้องด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำรและหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้นๆพอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของตนและให้มีหลักฐำนกำรยืมเป็นลำย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ หน่วยงำนของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมำณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงำนของรัฐให้ผู้ยืม 

5. เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภำยใน 7 
วัน นับแต่วันครบก ำหนด 

กำรนี้ขอให้ท่ำน และผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ ควบคุม ก ำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงำประพฤติ
ปฏิบัติตำมแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทคงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุ



ประเภทคงรูปและพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนกำรยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภท
สิ้นเปลืองของเจ้ำหน้ำที่รัฐของหน่วยงำน ตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้  

 

จึงเรียนมำเพ่ือทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 

 
 

(นำยชลิตร์  ชูวงศ์) 
       นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร 

 
      
 
 
       (นำยมณเฑียร  ทักษณำ) 

      นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร รักษำรำชกำรแทน 
         สำธำรณสุขอ ำเภอเนินมะปรำง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเนินมะปราง 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ข้าพเจ้า................................................................. ........................ต าแหน่ง........................................................................................ 
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน .............................................................................กรม....................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่.................................................................. 
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของ............................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ.................................................... 
............................................................................................................................. .............................................................................. 
ตั้งแต่วันที่..............เดือน...................................พ.ศ.................. ถึงวันที่..............เดือน...................................พ.ศ.................. ดังนี้ 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(Serial Number) 

หมายเลขครภุัณฑ ์ ลักษณะพสัดุ  
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
หมายเหตุ หากรอบรายการไมเ่พียงพอให้เขียนในใบแนบ 

ตามรายการที่ยมืข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การไดเ้รียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไมไ่ด้ 
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคณุภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี..........เดือน..............................พ.ศ.................. 
ลงช่ือ.............................................................................ผู้ยืมพสัดุ 
      (............................................................................) 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพสัดุ     ตรวจสอบแล้วโดย นาย /นาง /นางสาว ..................................................................................... เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในหน่วยงาน 
 ยืมใช้ภายนอกหน่วยงาน 
    ลงช่ือ .......................................................หัวหน้าพัสดุ    ลงช่ือ .......................................................หัวหนา้พัสดุ  
           (........................................................)              (........................................................) 
           ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ.................................................................... 
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่...............เดือน.........................................พ.ศ...................... 
            ลงช่ือ .......................................................ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสดุ 

       (........................................................) 
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่...............เดือน.........................................พ.ศ...................... 
            ลงช่ือ .......................................................ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสดุ 

       (........................................................) 
   หมายเหตุ  เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน  
   นับแต่วันที่ครบก าหนด 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเนินมะปราง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 

 

 

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหน่วยงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

10 นาที 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

  10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

  10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

  
หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

20 นาที 1.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง
และพัสดุ 
3.ผู้อ านวยการ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

   1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

   ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 

  20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 

  20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

 
3. 

ไม่อนุมัต ิ
3. 

อนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีช ารุด/
เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 


