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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมใช้ทรัพย์สินของราชการ

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา
อ าเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา

MOIT 14  ข้อ 2



ก

ค ำน ำ 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดพะเยำ ได้ก ำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมใช้ทรัพย์สิน 

ของรำชกำรเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่

ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน และกำรยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ และพัสดุประเภท 

ใช้สิ้นเปลืองเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้ อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ และได้ออกแบบใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจน 

ผังกระบวนกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุใช้สิ้นเปลืองของเจ้ำหน้ำที่รัฐของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำน

สำธำรณสุขจังหวัดพะเยำ ทั้งนี้ ได้ยึดถือหลักกฎหมำยและแนวปฏิบัติจำกศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต 

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข เป็นแบบอย่ำงในกำรจัดท ำ 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดพะเยำ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมใช้ทรัพย์สิน

ของรำชกำรฉบับนี้จะเกิดประโยชน์ในทำงปฏิบัติแก่บุคลำกรที่รับผิดชอบงำนด้ำนพัสดุและผู้ยืมพัสดุ 

ให้สำมำรถปฏิบัติได้ตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ก ำหนดไว้อย่ำงครบถ้วนและมีประสิทธิภำพ 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดพะเยำ 



ข

สารบัญ 

บทที ่ หัวข้อ หน้า 
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๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. กระบวนกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร 

: กรณีกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
๒. กระบวนกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร 

: กรณีกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
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๓. แบบฟอร์มการยืมพัสดุ 
1. ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง

ของเจ้ำหน้ำที่รัฐ
2. ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง
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 8 

9 



- 1 - 

ระบบบริหารจัดการ 

๑. ขอบเขต 

ใช้เป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา ในการยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน การยืมไปใช้
นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ และการก ากับดูแล
และตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของราชการของหน่วยงานซึ่งต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๒. ค าจ ากัดความ 
พัสด ุหมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม               
ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

พัสดปุระเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไปหรือไม่คงสภาพ
เดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

ผู้ยืม หมายถึง บุคลากรของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา หรือบุคลากรของหน่วยงาน 
ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข หรือบุคคลภายนอกผู้ยืมพัสดุของหน่วยงานไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ 

ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยงาน ในสังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา 

แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ หมายถึง แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หรือพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองตาม
แนวทางฉบับนี้ 

๓. หลักเกณฑ์ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ 

การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ระบุว่า 
การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ การยืมพัสดุประเภท 
ใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ
ก าหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ดังนี้ 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 

/ข้อ ๒๐๘... 
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ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ
ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุ มัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาคให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา

แล้วแต่กรณี ก าหนด 
๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ ๒๑0 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน

ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

๔. ข้อห้ามเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการ 
ข้อ ๒๐๗  การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 

๕. มาตรการในการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม 
ผู้บังคับบัญชา/หัวหน้างาน มีหน้าที่ควบคุมดูแลให้บุคลากรในสังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา 

ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยเคร่งครัด 
ในกรณีที่บุคลากรผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการลงโทษทางวินัยแก่เจ้าหน้าที่
ของรัฐผู้นั้นตามควรแก่กรณีและในกรณีที่ผู้บังคับบัญชา เห็นว่าการกระท านั้นอาจมีสาเหตุเกี่ยวข้องกับการทุจริต
และประพฤติมิชอบในวงราชการ มีมูลความผิดทางอาญา หรืออาจเป็นการฝ้าฝืนกฎหมายอ่ืน ให้ผู้บังคับบัญชา  
แจ้งให้หน่วยงานที่มีหน้าที่และอ านาจในเรื่องนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. กระบวนการปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ : กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
1.1 ผังกระบวนงาน 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

๕ นาท ี 1. ผู้ยมืพัสดุ
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ

  ๒       
 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๓ 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๔ 20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ
2. หัวหน้าพัสดุ
3. หัวหน้าหน่วยงาน
๔. ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๕ ๑๐ นาท ี 1. ผู้ยมืพัสดุ
2. เจ้าหน้าท่ีพสัด/ุ
ผู้รับผิดชอบ/ผู้รับหน้าที่
แทน 

๖ ๑๐ นาท ี ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ

๗ ๑0 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้รับผิดชอบ/ ผูร้ับ
หน้าท่ีแทน 

๘  

๙ 

 

แล้วแต่กรณี ผู้ยืม/ ผูส้่งคืนพัสด ุ

๑๐ 
 

๑0 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้รับผิดชอบ / 
ผู้รับหน้าที่แทน 

/๑.๒ ขอบเขต... 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทคงรูป 

ของหน่วยงานส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหนา้พัสดุของหนว่ยงาน ตามกรณีที่ยืม 

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่ / ผู้รับผิดชอบ /ผู้รับหน้าที่แทน  
และผู้ยืมพัสดุ ตรวจเช็คสภาพของพัสดกุ่อนให้ยืมพัสดุ 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

4.1 อนุมัติ

เจ้าหน้าที่พัสด ุแจ้งผู้ส่งคืนพัสดุด าเนินการ 

แก้ไข/ ซ่อมแซม/ ชดใช้พัสดุ/ ชดใช้เป็นเงิน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ/ ผู้รับผิดชอบ /ผู้รับหนา้ที่แทน ตรวจสอบพัสดุ 

กรณีช ารุด /เสียหาย /ใช้การไม่ได้ /สูญหาย

จัดเก็บพัสด ุ

MOIT 14 ข้อ 2.1 - 2.3
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๑.๒ ขอบเขต 
เริ่มจากผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของหน่วยงานในสังกัดส านักงาน

สาธารณสุขจังหวัดพะเยา ท้ายแนวปฏิบัตินี้ หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล
ในใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปที่ผู้ขอยืมได้ด าเนินการขอยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอเรื่อง 
ผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม หัวหน้าพัสดุเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน / หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐตามกรณีที่ยืม เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้รับผิดชอบพัสดุหรือ 
ผู้รับหน้าที่แทน และผู้ยืมพัสดุ ตรวจสอบสภาพของพัสดุประเภทใช้คงรูป (ที่จะให้ยืม / ที่จะยืม)  ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน เมื่อผู้ยืมพัสดุได้ใช้พัสดุประเภทใช้คงรูปที่ยืมตามภารกิจเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ยืมพัสดุ และ / หรือผู้ส่งคืน
พัสดุ น าพัสดุประเภทใช้คงรูปที่ได้ยืมไปในสภาพที่ใช้การได้พร้อมใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปส่งคืนให้กับเจ้าหน้าที่
พัสดุของหน่วยงานที่ได้ท าการยืมไป เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้รับผิดชอบพัสดุ หรือผู้รับหน้าที่แทน ท าการตรวจสอบ
พัสดุประเภทใช้คงรูปให้อยู่ในสภาพที่ดีพร้อมใช้การได้ จากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดเก็บพัสดุประเภทใช้คงรูป
ในสถานที่จัดเก็บพัสดุประเภทใช้คงรูปของหน่วยงาน กรณีผู้ยืมพัสดุน าพัสดุประเภทใช้คงรูปมาส่งคืนในสภาพที่
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้ผู้ยืมพัสดุจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาดลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม เมื่อครบก าหนดยืมให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนท าการ
ติดตามทวงพัสดุประเภทใช้คงรูปที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

๑.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติการ 
๑. ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของหน่วยงานในส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา 
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปที่ผู้ขอยืม

ได้ด าเนินการขอยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
๓. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอเรื่องผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม เป็นไปตามหลักเกณฑ์การยืมพัสดุ  

แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี้ 
๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน

ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
๔. หัวหน้าพัสดุเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน / หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามกรณีที่ยืม  (ข้อ ๓)    

เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
๕. เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้รับผิดชอบพัสดุ หรือผู้รับหน้าที่แทน และผู้ยืมพัสดุ ตรวจสอบสภาพของพัสดุ

ประเภทใช้คงรูป (ท่ีจะให้ยืม / ที่จะยืม) ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
6. ผู้ยืมพัสดุได้ใช้พัสดุประเภทใช้คงรูปที่ยืมตามการกิจเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ยืมพัสดุ หรือผู้ส่งคืนพัสดุต้องน า

พัสดุประเภทใช้คงรูปที่ได้ยืมไปคืนในสภาพที่ใช้การได้ พร้อมน าใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปมาส่งคืนให้กับเจ้าหน้าที่
พัสดุของหน่วยงานที่ได้ท าการยืมไป 

/๗. เจ้าหน้าที่... 
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๗. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการตรวจสอบพัสดุประเภทใช้คงรูปให้อยู่ในสภาพที่ดีพร้อมใช้การได้จัดเก็บพัสดุ  
ตามข้อ ๙. 

๘. กรณีผู้ยืมพัสดุน าพัสดุประเภทใช้คงรูปมาส่งคืนในสภาพที่ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป 
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้ เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒0๙ กล่าวคือ ผู้ยืมพัสดุประเกทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

๙. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดเก็บพัสดุประเภทใช้คงรูปในสถานที่จัดเก็บพัสดุประเภทใช้คงรูปของหน่วยงาน 

อนึ่ง เม่ือครบก าหนดยืม  หากผู้ยืมไม่น าพัสดุมาคืน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ/ ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนท าการ
ติดตามทวงพัสดุประเภทใช้คงรูปที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

MOIT 14 ข้อ 2.5
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๒. กระบวนการปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ : กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
กรณีหน่วยงานที่จะให้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง มีพัสดุเพียงพอในการให้ยืม 

๒.1 ผังกระบวนงาน 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

๕ นาท ี 1. ผู้ยมืพัสดุ
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ

  ๒       
 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๓ 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๔ 

 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ
2. หัวหน้าพัสดุ
3. หัวหน้าหน่วยงาน /
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

๕ ๑๐ นาท ี 1. ผู้ยมืพัสดุ
2. เจ้าหน้าท่ีพสัด/ุ
ผู้รับผิดชอบ/ผู้รับหน้าที่
แทน 

๖ ๑๐ นาท ี ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ

๗  ๑๐ นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้รับผิดชอบ/ ผูร้ับ
หน้าท่ีแทน 

๘ 
 

๑0 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้รับผิดชอบ / 
ผู้รับหน้าที่แทน 

/๒.๒ ขอบเขต... 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทใช้ส้ินเปลือง 
ของหน่วยงานส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหนา้พัสดุของหนว่ยงาน 

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่ / ผู้รับผิดชอบ /ผู้รับหน้าที่แทน  
น าพัสดุใช้ประเภทใช้สิ้นเปลืองส่งมอบให้แก่ผู้ยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

4.1 อนุมัติ

เจ้าหน้าที่พัสด ุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

MOIT 14  ข้อ 3.1-3.2
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๒.๒ ขอบเขต 
เริ่มจากผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้ใช้สิ้นเปลืองของหน่วยงานส านักงานสาธารณสุข

จังหวัดพะเยา จากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ที่ผู้ขอยืมได้ด าเนินการขอยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอเรื่องผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน 
หัวหน้าพัสดุเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง เมื่อผู้ยืมพัสดุ
ได้ใช้พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่ยืมตามภารกิจเสร็จสิ้น ผู้ยืมพัสดุหรือผู้ส่งคืนพัสดุ น าพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ที่ได้ยืมไป พร้อมใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง มาส่งคืนให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่ได้ท าการยืมไป 
เมื่อได้รับคืนเจ้าหน้าที่พัสดุท าการตรวจสอบพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่เป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
กับที่ได้ยืมไป จากนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดเก็บพัสดุประเภทใช้ลิ้นเปลืองในสถานที่จัดเก็บพัสดุประเภท 
ใช้สิ้นเปลืองของหน่วยงาน ผู้ยืมพัสดุต้องน าพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองมาส่งคืนให้เป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันกับที่ได้ยืมไป 
อนึ่ง เม่ือครบก าหนดยืม  หากผู้ยืมไม่น าพัสดุมาคืน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ/ ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนท าการ
ติดตามทวงพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

๒.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติการ 
๑. ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของหน่วยงานส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่ผู้ขอยืม

ได้ด าเนินการขอยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
๓. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอความเห็นต่อหัวหน้าพัสดุ 
๔. หัวหน้าพัสดุเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
๕. เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้รับผิดชอบ / ผู้รับหน้าที่แทน น าพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองส่งมอบให้แก่ผู้ยืม 
๖. ผู้ยืมพัสดุได้ใช้พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่ยืมตามภารกิจเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ยืมพัสดุ หรือผู้ส่งคืนพัสดุ

น าพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่ได้ยืมไปพร้อมใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง มาส่งคืนให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงานที่ได้ท าการยืมไป 

๗. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการตรวจสอบพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่เป็นประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันกับ
ที่ได้ยืมไป 

8. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดเก็บพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองในสถานที่จัดเก็บพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง
ของหน่วยงาน 

ผู้ยืมพัสดุต้องน าพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองมาส่งคืนให้เป็นประเกท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันกับท่ีได้ยืมไป 
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ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลืองของเจา้หน้าท่ีรัฐ ของส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา 

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

 วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ.........................

ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................... 
รพท./รพช./สสอ./กลุม่งาน ..................................................................สังกัด ............................................................................................. 
หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ ..................................................... 
.....................................................................................................................................................................................................................
ประเภทพัสดุที่ยืม     ประเภทใช้คงรูป   ประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ต้ังแต่วันที.่..............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุน่ หมายเลขเครื่อง 
(serial Number)

หมายเลขครุภณัฑ์ ลักษณะพัสด ุ
(สี/ขนาด) ถ้ามี 

อุปกรณ์ประกอบ 

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้

หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม

ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 

ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 ยืมใช้ภายในส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา  

 ยืมใช้ภายในหน่วยงานสังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา 

ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 

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

 ต าแหน่ง  ........................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคนืแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

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

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

 ได้รบัพัสดุคนืแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

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

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

หมายเหตุ : เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 
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ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป /ใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
ของส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา  

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

 วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ.........................

ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................................. 

หน่วยงาน..........................................หมายเลขโทรศัพท์....................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่................................ 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................เนื่องจากหน่วยงานมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุดังรายการ
เป็นการรีบด่วน ซึ่งหากด าเนินการจัดหาได้ก็ไม่ทันการ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ.................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................
สถานที่ใช้   ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน   นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ
ประเภทพัสดุที่ยืม     ประเภทใช้คงรูป   ประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ต้ังแต่วันที.่..............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุน่ หมายเลขเครื่อง 
(serial Number)

หมายเลขครุภณัฑ์ ลักษณะพัสด ุ
(สี/ขนาด) ถ้ามี 

อุปกรณ์ประกอบ 

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้

หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม

ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ............. 

ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 ยืมใช้ระหว่างหน่วยงาน 

ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 

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

 ต าแหน่ง  ........................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคนืแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

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

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

 ได้รบัพัสดุคนืแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

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

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

หมายเหตุ : เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผูร้ับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 
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