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การยืมทรัพยส์ินราชการ ส านักทันตสาธารณสุข 

 

1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานทราบหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของราชการไป
ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

1.2 เพ่ือให้ผู้ได้รับมอบหมายหน้าที่หรือปฏิบัติงานดูแลทรัพย์สินราชการใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน
ด้วยความถูกต้องเป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2. ขอบเขต 

คู่มือนี้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินราชการเพ่ือในการปฏิบัติงานของส านักทันต
สาธารณสุข  

3. ข้อกฎหมายและระเบียบ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (หมวด 9 การบริหารพัสดุ 
ส่วนที่ 2 การยืม) 

ขอ 207 การใหยืม หรือน าพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระท ามิได้ 
ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล 

และก าหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้  
1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะตองไดร้ับอนุมัติจากหัวหนาหน่วยงานของรัฐผู้ใหยืม 
2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะตองได้รับอนุมัติจากหัวหนา

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถายืมไปใชนอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐตองได้รับอนุมัติจากหัวหนา
หน่วยงานของรัฐ 

ขอ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองน าพัสดุนั้น มาสงคืนใหในสภาพที่ใชการได้ เรียบร้อย หากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใชการไม่ได้ หรือสูญหายไป ใหผู้ยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจ่าย
ของตนเองหรือชดใชเป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใชเป็นเงินตาม
ราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังนี้ 

1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเป็นไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2) ราชการสวนทองถิ่น ใหเป็นไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง

พัทยา แลวแต่กรณกี าหนด 
3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ใหเป็นไปตามหลักเกณฑทีห่น่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
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ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ใหกระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นตองใชพัสดุนั้นเป็นการรีบดวน จะด าเนินการจัดหาได้ไมท่ันการ และหน่วยงานของรัฐ
ผู้ใหยืมมีพัสดุนั้น พอที่จะใหยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแกหน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะตองจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกัน สงคืนใหหน่วยงานของรัฐผู้ใหยืม 

ขอ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ใหผู้ใหยืมหรือผู้รับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแตว่ันครบก าหนด 
3. ค าจ ากัดความ 

“พัสด”ุ หมายถึง พัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
“พัสดุประเภทใชคงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานได้
ดังเดิม ไดแ้ก ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

“พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

“ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก ขาราชการ ลูกจางประจ า และพนักงานราชการ ซึ่ง
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานของผู้ใหยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใชประโยชนของ
ทางราชการ 

“ผู้ใหยืม” หมายถึง หัวหนาหน่วยงานของผู้ใหยืม ได้แก ผู้อ านวยการส านักทันตสาธารณสุข หรือผู้
ได้รับมอบอ านาจ 

“หัวหน้าหน่วยงาน” หมายถึง หัวหนาหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย ที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบ
กอง กลุมตรวจสอบภายใน กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ศูนย์อนามัย หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 

“หัวหนาหน่วยงานของรัฐ” หมายถึง อธิบดีกรมอนามัย 

4. แนวทางการปฏิบัติ 
4.1 การยืมพัสดุ ใหผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลความจ าเป็น และ

สถานที่ที่จะน าพัสดุไปใชและก าหนดเวลาที่สงคืน พรอมระบุชื่อ ต าแหนง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะตอได้รับอนุมัติจากหัวหนาหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจ

อนุมัตเิป็นผู้อนุมัต ิ
2) การใหบุคคลยืม 
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- ยืมใชภายในสถานที่ของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย ตองได้ รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น 

- ยืมใชนอกสถานที่ จะตองไดร้ับอนุมัติจากหัวหนาหน่วยงานหรือผู้ไดร้ับมอบอ านาจ 
3) การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกล่าวจะตองเป็นไปเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น 

และตองไดร้ับอนุมัติจากหัวหนาหน่วยงานหรือผู้ไดร้ับมอบอ านาจ โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแตก่รณ ี
4) หน่วยงานผู้ใหยืมพิจารณาอนุญาต /ไมอ่นุญาตใหยืม แลวแจงกลับหน่วยงานผู้ประสงคที่จะยืมทราบ 
5) เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ใหยืมหรือผู้รับหนาที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน7 วัน นับแต่

วันครบก าหนด 
6) หากผู้ยืมมีความประสงคที่จะยืมพัสดุตอ ใหท าหลักฐานการยืมใหม ่
4.2 การคืนพัสดุ  
1) พัสดุประเภทใชคงรูป ผู้ยืมจะตองน าพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการได้เรียบร้อยหากเกิดช ารุด

เสียหายหรือใชการไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบ
ชดใชตามหนังสือหรือขอตกลงที่ก าหนดไว 

2. พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ผู้ยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันสงคืนให้ผู้ให
ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเทากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

3. เมื่อหน่วยงานไดร้ับคืนพัสดุจากผู้ยืมเรียบร้อยแลว ใหตรวจสอบและน าไปจัดเก็บในที่ที่จัดไว้ พร้อม
เก็บใบคืนพัสดุไว้เป็นหลักฐานการรับคืนให้ครบถ้วนสามารถตรวจสอบได้ 

กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันท าการนับแต่วันครบก าหนดใหหัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอ านาจ
อนุมัติใหยืมทราบเพ่ือสั่งการตอไป 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

5.1 กรณีการยืมระหว่างหน่วยงาน ยืมระหว่างกรม หรือหน่วยงานอื่นนอกสังกัดกรมอนามัย มีข้ันตอน 
ดังนี้ 

5.1.1 หน่วยงานที่มีความประสงคยืมพัสดุ ท าหนังสือและแบบฟอรมใบยืมพัสดุ กรณีขอยืม
ระหว่างกอง/ส านักภายในกรมอนามัย ให้ส่งเรื่องมายังส านักทันตสาธารณสุข กรณียืมระหว่างกรมหรือ
หน่วยงานภายนอกกรม ให้ส่งเรื่องถึงอธิบกรมอนามัย 

5.1.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับหนังสือและแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุและเสนอเรื่องใหผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามล าดับตอไป 

5.1.3 เมื่อหัวหนาหน่วยงาน หรือ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจ้า
หนาที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลพัสดุนั้น จัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืมพัสดุ 
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5.1.4 เจาหนาที่พัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืมพรอม
ลงนามก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุ  

5.1.5 เมื่อหน่วยงานที่ยืมพัสดุ น าพัสดุที่ยืมมาสงคืนยังหน่วยงาน ให้เจาหนาที่พัสดุของ 
ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ เมื่อตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแลว ใหเจาหนาที่หน่วยงานที่ยืม
และเจาหนาที่พัสดุที่รับผิดชอบรับคืน ลงชื่อในเอกสารใบยืมพัสดุในสวนของการคืนใหเรียบร้อย พรอมจัดเก็บ  

5.2 กรณีการยืมของบุคคล/กลุ่มงานยืมใชภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที ่มีข้ันตอน ดังนี้ 
5.2.1 บุคคล/กลุ่มงานยืมใชภายในหน่วยงานหรือยืมไปใชนอกสถานที่ ที่มีความประสงคยืมพัสดุ

ใหเขียนแบบฟอรมใบยืมพัสดุเสนอผ่านหัวหน้ากลุ่ม และสงใหง้านพัสดุ หรือผู้รับผิดชอบพัสดุที่ตองการยืม 
5.2.2 เมื่อผู้รับผิดชอบพัสดุนั้นได้รับแบบฟอรมใบยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องให

หัวหน้าพัสดุตามล าดับจนถึงหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมติให้ยืม 
5.2.3 เมื่อหัวหนาหน่วยงานลงนามอนุมัติแลว ใหเจาหนาที่พัสดุหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ดูแล

จัดเตรียมพัสดุตามที่มีการยืมตามเอกสารใบยืมพัสดุ 
5.2.4 เจาหนาที่พัสดุแจงผู้ที่ประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามในเอกสารใบ

ยืมพัสดุ 
5.2.5 เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุสงคืนพัสดุที่ยืม ให้เจาหนาที่พัสดุหรือผู้ที่รับผิดชอบดูแลพัสดุนั้น 

ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาวาอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ เมื่อตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแลว ใหเจาหนาที่พัสดุที่
รับผิดชอบรับคืน ลงชื่อในเอกสารใบยืมพัสดุในส วนของการคืนใหเรียบร้อย พรอมจัดเก็บเอกสารที่ใช
ประกอบการยืมพัสดุ 
6. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 
 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน 
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การยืมระหว่างหน่วยงาน ยืมระหว่างกรม หรือหน่วยงานนอกสังกัดกรมอนามัย 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม รายละเอียดงาน จุดควบคุม 
 
 

  
 

  

 
1 

 
หน่วยงานผู้ขอยืม 

 
 
 

จัดท าหนังสือขอยืม
พัสดุ   

หนังสือขอยืมพัสดุทีผู่้มี
อ านาจของหน่วยงานลง
นาม 

 
2 

ส านักทันต
สาธารณสุข 

 ลงรับหนังสือตาม
ระเบียบสารบรรณ 
 

ทะเบียนหนังสือรับ 

3 หัวหน้า
อ านวยการ 

 
 
 

เสนอหนังสือให้ ผอ.
ส านักทันตสาธารณสุข 

หนังสือขอยืมพัสดุทีผู่้มี
อ านาจของหน่วยงานผู้
ขอยืมลงนาม 

 
4 

 
ผู้อ านวยการส านัก
ทันตสาธารณสุข 

 
พิจารณา 

 
พิจารณาอนุมัติให้ยืม 

 
 

หนังสือขอยืมพัสดุที่
ผู้อ านวยการส านักทันต
สาธารณสุขลงนามอนุมตัิ
ให้ยืมพัสด ุ

5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 ตรวจสอบสภาพของ
พัสดุ บันทึก
รายละเอียด จดัเตรียม
พัสดุและเอกสาร 
ประสานผู้ที่มารับพัสดุ  

บัญชีพัสดุ ครภุัณฑ ์
ใบยืมพัสด ุ
 

 
6 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
ตรวจสอบใบยมืพัสดุ
ให้ครบถ้วน 

ใบยืมพัสด ุ
 

 
7 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 บันทึกรายการพสัดุที่
ให้ยืม และวันท่ีครบ
ก าหนดยืม 

 

ใบยืมพัสด ุ
บัญชีการยืมพสัด ุ
 

8 หน่วยงานผู้ขอยืม  น าพัสดุส่งคืนเมื่อครบ
ก าหนด 

หนังสือแจ้งส่งคืนพัสดุ  
ใบยืมพัสด ุ

รับหนังสือ 

บันทึกบัญชี จัดเก็บใบ

ยืมพัสด ุ

ส่งมอบพัสดุ 

เริ่ม 

จัดท าหนังสือขอยืม 

เสนอหนังสือ 

จัดเตรียมพัสดุ 

น าพัสดุส่งคืน 
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แก้ไขครั้งท่ี 1 วันบังคับใช้ 

--/ม.ค./67 

หน้าท่ี   
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม รายละเอียดงาน จุดควบคุม 
 
 
9 

 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 

 

 
 
ตรวจสอบสภาพของ
พัสดุ บันทึก
รายละเอียด รับคืน 

 
 
หนังสือแจ้งส่งคืนพัสดุ  
ใบยืมพัสด ุ

10 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 บันทึกรายละเอียดการ
รับคืนให้ครบถ้วน 
จัดเก็บเอกสาร 

หนังสือขอยืมพัสดุที่
ผู้อ านวยการส านักทันต
สาธารณสุขลงนามอนุมตัิ
ให้ยืมพัสด ุ
หนังสือแจ้งส่งคืนพัสดุ  
ใบยืมพัสด ุ
บัญชีการยืมพสัด ุ

     

 
 

 

 

  

จบ 

รับคืนพัสด ุ

บันทึกรายการ จัดเก็บ

เอกสาร 
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การยืมของบุคคล/กลุ่มงานยืมใชภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่ 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม รายละเอียดงาน จุดควบคุม 

 
 

  
 

  

 
1 

 
ผู้ขอยืมพัสด ุ

 
 
 

จัดท าใบขอยืมพัสดุ 
เสนอหัวหน้ากลุ่มลง
นาม  

ใบขอยืมพัสดุที่หัวหน้า
กลุ่มลงนาม 
 

3 ผู้ขอยืมพัสด ุ  
 
 

ส่งใบขอยืมพัสดุที่มี
รายละเอียด และ
หัวหน้ากลุ่มลงนามให้
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 ตรวจสอบพัสดุ บันทึก
รายละเอียด จดัเตรียม
พัสดุและเอกสาร 
ประสานผู้ขอยืมพสัด ุ

ใบขอยืมพัสดุที่หัวหน้า
กลุ่มลงนาม 
 

5 หัวหน้าพัสด ุ  
 
 

ตรวจสอบรายละเอียด 
ลงนามในใบขอยืม 
เสนอ ผอ. พิจารณา 

ใบขอยืมพัสดุที่หัวหน้า
พัสดุลงนาม 
 

 
6 

ผู้อ านวยการส านัก
ทันตสาธารณสุข 
หรือผูไ้ด้รับ
มอบหมาย 

 
 

พิจารณา 

พิจารณาอนุมัติให้ยืม 
 

 

ใบขอยืมพัสดุที่ผูม้ีอ านาจ
อนุมัติให้ยืมลงนาม 
 

 
7 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
ตรวจสอบใบยมืพัสดุ
ให้ครบถ้วน 

บัญชีพัสดุ ครภุัณฑ ์
ใบยืมพัสด ุ
 

 
8 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 บันทึกรายการพสัดุที่
ให้ยืม และวันที่ครบ
ก าหนดยืม 

ใบยืมพัสด ุ
บัญชีการยืมพสัด ุ
 

 
9 

 
ผู้ขอยืม 

  
น าพัสดุส่งคืนเมื่อครบ
ก าหนด 
 
 

 
ใบยืมพัสด ุ

บันทึกบัญชี จัดเก็บใบ

ยืมพัสด ุ

ส่งมอบพัสดุ 

เริ่ม 

จัดท าใบขอยืม 

ส่งใบขอยืมพัสด ุ

น าพัสดุส่งคืน 

ตรวจสอบ เตรียมพัสด ุ

ตรวจสอบ ลงนาม 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม รายละเอียดงาน จุดควบคุม 
 
 

10 

 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 

 
 
ตรวจสอบสภาพของ
พัสดุ บันทึก
รายละเอียด รับคืน 

 
 
บัญชีการยืมพสัด ุ
ใบยืมพัสด ุ

11 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 บันทึกรายละเอียดการ
รับคืนให้ครบถ้วน 
จัดเก็บเอกสาร 

หนังสือขอยืมพัสดุที่
ผู้อ านวยการส านักทันต
สาธารณสุขลงนามอนุมตัิ
ให้ยืมพัสด ุ
หนังสือแจ้งส่งคืนพัสดุ  
ใบยืมพัสด ุ
บัญชีการยืมพสัด ุ

     

 
 
7. เอกสารประกอบการยืมพัสดุ 

7.1 กรณีการยืมระหว่างหน่วยงาน ยืมระหว่างกรม หรือหน่วยงานอื่นนอกสังกัดกรมอนามัย มีดังนี้ 
7.1.1 หนังสือจากหน่วยงานที่มีความประสงคจะยืมพัสดุ 
7.1.2 แบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ 

(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 
7.2 กรณีการยืมของบุคคลยืมใชภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่ มีดังนี ้

7.2.1 หนังสือจากกลุ่มงาน/บุคคล ที่มีความประสงคจะยืมพัสดุ 
7.2.2 แบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูปของเจาหนาที่รัฐ (การยืมของบุคคลยืมใชภายใน 

หรือยืมไปใชนอกสถานที่) 
8. การก ากับ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และสรุปรายงานเมื่อ

สิ้นปีงบประมาณ น ามาประกอบการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

  

จบ 

รับคืนพัสด ุ

บันทึกรายการ จัดเก็บ

เอกสาร 
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การยืมทรัพยส์ินราชการ ส านักทันตสาธารณสุข 

 

ใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 

(การยืมของบุคคลยืมใช้ภายในหนว่ยงาน หรือยืมใช้นอกสถานท่ี) 
กลุ่มงาน............................................ 

วันท่ี..........เดือน.........................พ.ศ..................... 
ข้าพเจ้า........................................................................ต าแหน่ง...................................................................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุวัตถปุระสงคเ์พื่อ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

.................................................................................................................................................................................................. 
ตั้งแต่วันท่ี.....................................................................ถึง................................................................ตามรายการดังนี้ 

ล าดับ
ที ่

รายการ จ านวน/
หน่วย 

หมายเลขครภุัณฑ ์ รหัสทรัพย์สิน ใน
ระบบ GFMIS 

หมายเหต ุ

      
      
      

ช่องหมายเหตุ ให้ระบุรายละเอียดอปุกรณ์ที่เป็นส่วนประกอบอยู่ในชุดเดียวกับพสัดุนั้นหรือใช้ร่วมกัน เช่น กระเป๋า เมาส ์สายชาร์ต  
หากกรอกรายการไม่พอให้ท าเอกสารแสดงรายการแนบ 

 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการ
ช ารุดหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยรับผิดชอบค่าใช้จ่ายทั้งหมดเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือดีกว่า หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดโดยไม่มีเงื่อนไข ท้ังนี้จะส่งคืนพัสดุในวันท่ี.......เดือน.......... พ.ศ.......... 
ลงช่ือ........................................................ผู้ยืมพัสดุ ลงช่ือ.....................................................หัวหน้ากลุ่มงาน 

     (.........................................................)         (......................................................) 
ต าแหน่ง....................................................  ต าแหน่ง.................................................... 
 

เสนอผ่าน หัวหน้าพัสดุ   ยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงาน  ยืมใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงาน 

 ตรวจสอบแล้วพัสดุที่จะขอยืมอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และไม่มีผู้ขอยืม หรือการใช้งานของหน่วยงานในช่วงที่จะขอยืม 
 
ลงช่ือ.....................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงช่ือ.....................................................หัวหน้าพัสดุ 
     (.........................................................)        (......................................................) 
ต าแหน่ง....................................................  ต าแหน่ง.................................................... 

 อนุมัติ    ไม่อนุมตั ิ

 

ลงช่ือ.....................................................ผู้อนุมัติให้ยืม 
  (......................................................) 

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



 
  

แนวปฏิบติัการยมืทรัพยส์ินของราชการ 
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 ได้รบัพัสดุจากหน่วยงานแล้วเมื่อวันท่ี.............เดือน........................................พ.ศ...................... 

 ลงช่ือ........................................................ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของแทน ลงช่ือ................................................ผู้จ่ายพัสดุ 
     (.........................................................)        (......................................................) 
 ต าแหน่ง....................................................   ต าแหน่ง.................................................... 

 ไดส้่งพัสดุจากหน่วยงานแล้วเมื่อวันท่ี.............เดือน........................................พ.ศ...................... 

 ลงช่ือ........................................................ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของแทน  

 

 พัสดุอยู่ในสภาพเดิมก่อนยืมไปใช้งาน อุปกรณ์ครบถ้วน ใช้งานได้ 

 พัสดุไม่อยู่ในสภาพเดิมก่อนยืมไปใช้งาน อุปกรณ์ไม่ครบถ้วน ช ารุด ไม่สามารถใช้งานได้โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ลงช่ือ................................................ผู้รับคืนพสัด ุ

(.........................................................) 
ต าแหน่ง.................................................... 

หมายเหตุ  
1. เมื่อครบก าหนดการยืมให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบการยืมพัสดุ ติดตามทวงถามพัสดุที่

ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีครบก าหนด 

2. ในการส่งคืนและรับคืนพัสดุให้ ผู้น ามาคืนและเจ้าหน้าที่ผู้รับคืนตรวจสอบสภาพพัสดุและอุปกรณ์ในชุดที่ยืมไป
ทั้งหมดพร้อมกัน หากช ารุด เสียหาย ไม่ครบถ้วนให้บันทึกรายการที่เกิดขึ้น และท ารายงานเสนอหัวหน้าพัสดุ 
เพื่อด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป หากไม่รายงานและมีการตรวจพบภายหลังผู้รับคืนต้องเป็น
ผู้รับผิดชอบความเสียหายที่เกิดขึ้นกับพัสดุนั้น 

 
 

  



 
  

แนวปฏิบติัการยมืทรัพยส์ินของราชการ 

 

แก้ไขครั้งท่ี 1 วันบังคับใช้ 

--/ม.ค./67 

หน้าท่ี   
 

 

การยืมทรัพยส์ินราชการ ส านักทันตสาธารณสุข 

 

ใบยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุสิ้นเปลือง 
(การยืมระหว่างหน่วยงาน) 

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

ข้าพเจ้า................................................................................ ต าแหน่ง............................................................................................ 
หน่วยงาน.......................................................................มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...................................................... 
วัตถุประสงค์เพื่อ................................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี.....................................................................ถึง................................................................ตามรายการดังนี้ 

ล าดับ
ที ่

รายการ จ านวน/
หน่วย 

หมายเลขครภุัณฑ ์ รหัสทรัพย์สิน ใน
ระบบ GFMIS 

หมายเหต ุ

      
      
      

ช่องหมายเหตุ กรณีเป็นพัสดุคงรูปให้ระบุรายละเอียดอุปกรณ์ที่เป็นส่วนประกอบอยู่ในชุดเดียวกับพัสดุนั้นหรือใช้ร่วมกัน เช่น กระเป๋า เมาส์ สายชาร์ต หากกรอกรายการไม่
พอให้ท าเอกสารแสดงรายการแนบ กรณีเป็นพัสดุสิ้นเปลืองให้ใส่จ านวนที่ขอยืม ไม่ต้องกรอกหมายเลข/รหัสครุภัณฑ์ 

 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการ
ช ารุดหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยรับผิดชอบค่าใช้จ่ายทั้งหมดเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือดีกว่า หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงัก าหนดโดยไม่มีเง่ือนไข ทั้งนี้จะส่งคืนพัสดุในวันท่ี......เดือน...........พ.ศ............ 

ลงช่ือ........................................................ผู้ยืมพสัด ุ

(.........................................................) 
ต าแหน่ง.................................................... 

 

เสนอผ่าน หัวหน้าพัสดุ   

 ตรวจสอบแล้วพัสดุที่จะขอยืมอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และไม่มีผู้ขอยืมหรือการใช้งานของหน่วยงานในช่วงที่จะขอยืม 

 ตรวจสอบแล้วมีพัสดุเพียงพอสามารถให้ยืมได้ 
ลงช่ือ........................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  ลงช่ือ.....................................................หัวหน้าพัสดุ 
     (.........................................................)        (......................................................) 
ต าแหน่ง....................................................   ต าแหน่ง.................................................... 

 อนุมัติ    ไม่อนุมตั ิ

ลงช่ือ.....................................................ผู้อนุมัติให้ยืม 
  (......................................................) 

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



 
  

แนวปฏิบติัการยมืทรัพยส์ินของราชการ 

 

แก้ไขครั้งท่ี 1 วันบังคับใช้ 

--/ม.ค./67 

หน้าท่ี   
 

 

การยืมทรัพยส์ินราชการ ส านักทันตสาธารณสุข 

 

 ได้รบัพัสดุจากหน่วยงานแล้วเมื่อวันท่ี.............เดือน........................................พ.ศ...................... 

 ลงช่ือ........................................................ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของแทน ลงช่ือ................................................ผู้จ่ายพัสดุ 
     (.........................................................)        (......................................................) 
 ต าแหน่ง....................................................   ต าแหน่ง.................................................... 

 ไดส้่งพัสดุจากหน่วยงานแล้วเมื่อวันท่ี.............เดือน........................................พ.ศ...................... 

ลงช่ือ........................................................ผู้ยืมพสัดุ/ผู้รบัของแทน 

(.........................................................) 
ต าแหน่ง.................................................... 

 ได้รับพัสดุถูกต้อง ครบถ้วน ตามประเภทและจ านวนที่ขอยืมไป (พัสดุประเภทสิ้นเปลือง) 

 พัสดุอยู่ในสภาพเดิมก่อนยืมไปใช้งาน อุปกรณ์ครบถ้วน ใช้งานได้ 

 พัสดุไม่อยู่ในสภาพเดิมก่อนยืมไปใช้งาน อุปกรณ์ไม่ครบถ้วน ช ารุด ไม่สามารถใช้งานได้ หรือไม่ครบถ้วนถูกต้องตาม
ประเภทและจ านวนท่ีขอยืมไป โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ลงช่ือ................................................ผู้รับคืนพสัด ุ

(.........................................................) 
ต าแหน่ง.................................................... 

หมายเหตุ  
1. เมื่อครบก าหนดการยืมให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบการยืมพัสดุ ติดตามทวงถามพัสดุที่

ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีครบก าหนด 

2. ในการส่งคืนและรับคืนพัสดุให้ ผู้น ามาคืนและเจ้าหน้าที่ผู้รับคืนตรวจสอบสภาพพัสดุและอุปกรณ์ในชุดที่ยืมไป
ทั้งหมดพร้อมกัน หากช ารุด เสียหาย ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้องให้บันทึกรายการที่เกิดขึ้น และท ารายงานเสนอ
หัวหน้าพัสดุ เพื่อด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป หากไม่รายงานและมีการตรวจพบภายหลังผู้รับคืนต้อง
เป็นผู้รับผิดชอบความเสียหายที่เกิดขึ้นกับพัสดุนั้น 

 

 


