
คู่มือ

การใช้ทรัพย์สินของทางราการการใช้ทรัพย์สินของทางราการ

งานพัสดุงานพัสดุ
ศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานีศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี



           ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ตามมาตรา 4 และหมวด 13 การบริการพัสดุ มาตรา 112 - 113 ประกอบกับระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 

 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 – 211 ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติใน

การใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ และกระบวนการ

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที่สนใจได้นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความ

เข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยงข้องและเพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปใน

ทางเดียวกันและเพื่อเป็นการรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ชำรุด สูญหาย

           ศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานีได้ให้ความสำคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือ

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการขึ้นเพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของ

หน่วยงานและประชาชนได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและ

ถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหายและการ

สูญหาย ทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงาน พร้อมทั้งจัดทาประกาศเรื่อง ข้อปฏิบัติใน

การยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อราชการ
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ประกาศศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี 
เรื่อง  มาตรการการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  

------------------------------------------- 
ศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานีได้เห็นถึงความสำคัญกับนโยบายป้องกันและปราบปรามการทุจริต

โดยให้ความสำคัญกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ มีความมุ่งมั่นในการบริหารราชการอย่างชื่อสัตย์สุจริต
ตามหลักธรรมาภิบาล เพ่ือสร้างความเชื่อม่ันแก่สังคม และให้ความสำคัญกับการต่อต้านการทุจริตทุกรูปแบบ  

เพ่ือตอบสนองนโยบายในด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และป้องกันการทุจริตใน 
การนำทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ส่วนตัว รวมทั้งข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเป็นไปตามแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 กรณีการยืม จึงมีมาตรการการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ เพื่อเป็นแนว
ทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด 
ดังนี้ 

1. มาตรการกำหนดแนวทางปฏิบัติใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ดังนี้ 
      ข้อ 1 ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบ/คำสั่ง ที่เก่ียวข้อง โคยเคร่งครัด 
      ข้อ 2 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก 
      ข้อ 3 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทาง
ราชการ 
      ข้อ 4 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
      ข้อ 5 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพย์สินของทาง
ราชการด้วย 
      ข้อ 6 ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 
      ข้อ 7 ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น ต้องกำกับ ดูแล ให้คำแนะนำ เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตาม
มาตรการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของทางศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี 

2. มาตรการป้องกันกรณีการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
    1. ห้ามมิให้บุคลากรในศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี นำวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้สำนักงานต่าง ๆ 

ไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว อีกทั้งต้องใช้ในงานราชการโดยคำนึงถึงความประหยัด คุ้มค่า รวมถึงการดูแล
บำรุงรักษาเพ่ือยืดอายุการใช้งาน 

    ๒. ห้ามมิให้บุคลากรในศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี นำรถยนต์ส่วนกลางทุกชนิดไปใช้ใน 
กิจธุระส่วนตัว 

    3. ห้ามมิให้บุคลากรในศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี ให้พนักงานขับรถยนต์ของหน่วยงานไป
กระทำภารกิจส่วนตัวซึ่งไม่เก่ียวข้องในหน้าที่หรือภารกิจของทางราชการ 
              3. ข้อปฏิบัติ… 
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  3. ข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
     3.๑ การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ จะต้องเป็นไป
เพื ่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั ้น ห้ามนำทรัพย์สินไปใช้เพื ่อประโยชน์ส่วนตัว หรือบุคคลภายนอก  
ทั้งนี้ ตามนัยข้อ 207 ข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
     3.๒ การยืมพัสดุ ให้ผู ้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความ
จำเป็นและสถานที่ ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืม
ให้ชัดเจน 
         3.๒.๑ การยืมภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่มี 
อำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
                 3.๒.2 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืม 
         3.๒.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ตามนัยข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 
๒๕๖๐  

    3.๓ ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงอยู่สภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ชนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

    3.4 ผู้ยืมต้องมารับ หรือตรวจนับพัสดุที่ยืมนั้นด้วยตนเอง พร้อมจัดหาพาหนะในรับ - ส่ง 
รวมทั้งต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายหากมี หรือเกิดขึ้น ในระหว่างการเคลื่อนย้ายด้วยตนเอง 

    3.5 เมื่อครบกำหนดส่งคืน ผู้ยืมต้องดำเนินกการส่งมอบพัสดุนั้น ต่อศูนย์อนามัยที่ 8
อุดรธานี ตามวันเวลาที่กำหนด กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันทำการนับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งการต่อไป 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 

    ประกาศ  ณ วันที่  28 เมษายน  พ.ศ.2566 
 

 
 

       (นายกฤษฎา ศิริชัยสิทธิ์) 
                        นายแพทย์เชี่ยวชาญ (ด้านเวชกรรมสาขาอายุรกรรม) 
                        ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี 
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คู่มือการทรัพย์สินทางราชการของศูนย์อนามัยท่ี 8 อุดรธานี 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการของศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี 
2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการของศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี 
 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(มาตรา 4 และ หมวด 13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112 - 113) 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 - 211) 
  
นิยามศัพท์ 
  ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอ่ืนใดของทางราชการ ที่ได้มี
การจัดซื้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจำปีของศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี  รวมถึงการได้มาของ
ทรัพย์สินในทางอื่น เช่น การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุในความครอบครองและ
ดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นๆ ในที่นี้ หมายถึงศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี 
  หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ส่วนราชการภายใต้สังกัดกรมอนามัย ได้แก่ สำนัก กอง ศูนย์ กลุ่ม 
สถาบัน และส่วนราชการที่อาจกาหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัดกรมอนามัย 
  หน่วยงานของรัฐอ่ืน หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง อธิบดีกรมอนามัย หรือผู้ได้รับมอบอานาจ 
(ผู้อานวยการศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี) 
  การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
  พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
  วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน
นาน สิ ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี ่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
  วัสดุคงทน หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน
นาน หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้ว
ไม่คุ้มค่า 
  วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปร
สภาพหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
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            ครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน
ยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
  การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก
พัสดุ การจ่ายพัสดุ 
  การคืนพัสดุ หมายถึง การที่หน่วยงานต้องคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการ 
  ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
  ผู้ยืม หมายถึง บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงาน
ราชการ พนักงานจ้างเหมาบริการ ที่ปฏิบัติหน้าที่ในศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี ประชาชนทั่วไป หน่วยงาน
ภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว้ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560(มาตรา 4 หมวด 13 ใน
พระราชบัญญัตินี้) 

มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 

การบำรุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ 
หมวด ๑๓ การบริหารพัสดุ 
มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง  

ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
มาตรา ๑๑๓ การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  

การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

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

ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ ่งมิใช่เพื ่อประโยชน์ของทางราชการ  
จะกระทำมิได้ 

ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
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ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ

หน่วยงานของรัฐผู ้ย ืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ  
และหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และมีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

แนวทางในการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและ

สถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
2. การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจ

อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
3. การให้บุคคลยืม 
ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ 

ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ(ผู้ ที่ได้รับมอบ

อำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
4. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ 
5. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 

นับแต่วันครบกำหนด 
6. หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ทำหลักฐานการยืมใหม่ 
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การคืนพัสดุ 
ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามกำหนดที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืม/ คืนทรัพย์สิน

ทางราชการ ของศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุดเสียหายผู้ยืมจะต้อง
ทำการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม กรณีสูญหาย ผู้ยืมจะต้องชดใช้ให้แก่ศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี โดยการ
จัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที ่ระบุไว้ใน แบบฟอร์ม  
หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น ระหว่างผู้ให้ยืมและผู้ยืม 

หากผู้ยืมไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ นับแต่วันครบกำหนดให้เจ้าหน้าที่
พัสดุประจำหน่วยงานรายงานผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี สั่งการต่อไป 

หลักเกณฑ์การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ   
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ได้กำหนดการยืมพัสดุเพื่อนำไปใช้ปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม  
ตังนี้ 

1. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และยืมไต้คราว
ละ ไม่เกิน ๓ ปี งบประมาณโดยต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

2. ผู้ยืมจะต้องลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการยืมพัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายนี้ 
3. ผู้ยืมพัสดุจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/ คืนพัสดุของสำนักอนามัยการเจริญพันธุ์ ตามที่ 

กำหนดให้ครบถ้วน พร้องลงลายมือชื่อผู้ยืม 
4. การยืมพัสดุกำหนตให้ยืมได้ครั้งละไม่เกิน 9 วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 8 

วัน ต้องระบุเหตุผลให้ชัดเจน เพ่ือเสนอให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานพิจารณาเป็นรายกรณี 
5. การยืมพัสดุใช้ภายในศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี ให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานหรือผู้ที่ 

ได้รับมอบหมาย จากผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี เป็นผู้อนุมัติ 
6. การยืมพัสดุใช้นอกสถานที่ศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการ 

ศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี เท่านั้น 
7. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุ

เองทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 
8. การให้บุคคลภายนอกกรมอนามัย ยืมใช้จะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ

เท่านั้นและต้องได้อนุมัติจากผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี เท่านั้น ตามนัยข้อ 218 ของระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
  การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สินของศูนย์อนามัยที่ 8 
อุดรธานี มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 
  1. หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการยืมนั้น 
มายังศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี 
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  2. เมื ่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั ้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบ
ทรัพย์สินและเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 
  3. เมื่อผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี  ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมตาม ที่หัวหน้าส่วนราชการ
ของรัฐลงนามอนุมัต ิ
  4. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการ
ยืมทรัพย์สินเพ่ือใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีก
ครั้ง 

กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 
ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี    
2. หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ ยืมทรัพย์สิน มีหนังสือส่งเรื่องการ

ยืมนั้น มายังศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี   
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มี
ความประสงค์ยืม 

3. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือฯ 
ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือ
พิจารณาตามลำดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

4. เสนอเรื่องการยืมทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา
ตามลำดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน/หัวหน้า
ส่วนราชการ 

5. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม ผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 8 
อุดรธานี (หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ) 

6. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ และ
จัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

7. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอก ที่มีความประสงค์ยืม และส่งมอบทรัพย์สินที่
ยืม พร้อมลงนามกำกับในเอกสารการยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งาน อีก
ครั้ง 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน/
หน่วยงานราชการอ่ืน/
บุคคลภายนอกท่ีมีความ
ประสงค์ยืม 

8. ทำการมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม 

9. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
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ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก 
  การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะคืนทรัพย์สินของศูนย์อนามัยที่ 8 
อุดรธานี  มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
  1. เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน ประสานนำทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วน
ราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้ 
  2. เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สินที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
  3. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลง
นามกำกับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  
2. หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์คืน ประสานนำทรัพย์สินมา

คืนที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยนัดหมาย
ล่วงหน้าได ้

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน/
หน่วยงานภายนอกที่มี
ประสงค์คืน 

3. หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินที่ยืมไปมาคืน 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

หน่วยงาน/หน่วยงาน
ภายนอกที่มีประสงค์คืน 

4. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

5. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ลองนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สิน ในส่วนของการคืน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

6. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จัดเก็บเอกสาร
การยืมเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

7. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนครุภณัฑ์ 

1. หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดทำหนังสือเพ่ือยืมทรัพย์สิน มายังศูนย์
อนามัยที ่8 อุดรธานี   

2. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และ
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับ 

3. เมื่อผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี  (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการ
ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมที่
หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 
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4. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการ
ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีก
ครั้ง 

5. เมื่อหน่วยราชการภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ทำการตรวจสอบ
ทรัพย์สินที ่ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้แจ้ง
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น และดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินอ่ืนทดแทน(ถ้า
มี) 

6. แจ้งหน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบำรุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือ
ทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุด
บกพร่องหรือความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

7.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการ
จ่ายออกและหลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการชำรุด
เสียหายหรือไม่ 

 
เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
  1.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
  2.แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์ 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
  เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และ
จัดทำรายงานสรุปในทุกรายไตรมาส (เป็นรายงานแบบสะสม) ส่งให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
 
การยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยราชการภายใน 

การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี  มีข้ันตอนการดำเนินงาน
ดังนี้ 

1.ส่วนราชการภายใน(สำนัก/กอง) ทำบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืมฯ โดยลง
นามอนุมัติโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น(ผู้อำนวยการสำนัก/กอง) นั้น ๆ และเมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้
ดำเนินการส่งบันทึกฉบับนั้นมาที่ เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น เพ่ือพิจารณาต่อไป 

2.เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จาก
สำนัก/กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

3.เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น
ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ลงนามจ่ายกำกับ 
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กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพื่อใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตำบล  
ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในศูนย์
อนามัยที ่8 อุดรธานี   

 

2. ทำบันทึกยืมทรัพย์สินใช้หรือแบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงอนุมัติ
โดยผู้อำนวยการสำนัก/กอง นั้น ๆ 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มี
ความประสงค์ยืม 

  3. ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของส่วน
ราชการภายในศูนย์อนามัยที ่8 อุดรธานี   

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มี
ความประสงค์ยืม 

4. เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นได้รับ
หนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสำนัก/กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

  5. บันทึกขอยืมทรัพย์สินที่อนุมัติคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

6. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สินและจัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

7. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่มี
ความประสงค์ยืม 

 8. ทำการส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน/
เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม 

9. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 
การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
  สำหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี  มีข้ันตอนการ
ดำเนินงานดังนี้ 
  1.เจ้าหน้าที ่ส่วนราชการภายในศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี ผู ้ที ่ทำการยืม ต้องนำมาคืน
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดล่วงหน้าได้ 
  2.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี ผู้ที่ทำการยืม นำทรัพย์สินมาคืน
และต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน  
  3.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลง
นามกำกับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
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กระบวนการการคืนทรัพย์สิน 
ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  
2. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินที่ยืมไป 

มาคืนที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มี
ความประสงค์คืน 

3. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน ต้องลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มี
ความประสงค์คืน 

4. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สิน
ที่คืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑ์ในส่วนของการ
คืน 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

5. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน เก็บเอกสารการยืม
เข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

6. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพย์สิน 
  1.ส่วนราชการภายในศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี ที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินเพ่ือใช้งานของศูนย์
อนามัยที ่8 อุดรธานี ทำบันทึกลงนามโดยผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี เพ่ือขอยืมทรัพย์สิน 
  2.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และ
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้ในศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานี   
  3.ส่วนราชการภายในศูนย์อนามัยที่ 8 อุดรธานีที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้มารับทรัพย์สิน
แล้วให้ทำการตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน 
ถ้าพบเห็นให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ชิ้นอื่น
ทดแทน(ถ้ามี) 
  ๔.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่าย
ออก และหลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการชำรุด
เสียหายหรือไม่ 
 
เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
 ๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ์ 
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ภาคผนวก 



แบบฟอรมการขอยืมทรัพยสินของราชการ 

กลุม/ฝาย.................................................................. 

 ขาพเจา...............................................................................ตำแหนง........................................................................................ 

มีความประสงคท่ีจะขอยืมทรัพยสินของทางราชการ (การใหยืมหรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ 

จะกระทำมิได ตามระเบียบพัสดุฯ ขอ 207 

□  ใชภายในสถานท่ีหนวยงาน เพ่ือนำไปใช.......................................................................................................................................... 

□  ใชภายนอกสถานท่ีหนวยงาน เพ่ือนำไปใช...................................................................................................................................... 

ตามรายการดังนี้ 

ลำดับ รายการ เลขครุภัณฑ จำนวน หมายเหตุ 

     

     

     
 

 ขาพเจาจะสงคืนภายในวันท่ี.........................................................โดยคงสภาพเดิม หากพัสดุชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได 

หรือสูญหายไป ขาพเจาจะแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด 

ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 
 

ลงชื่อ............................................(ผูยืม)  ลงชื่อ............................................................(หัวหนาฝาย/กลุมงาน) 

             วันท่ี.............................................         (...................................................) 

เรียน  ผูอำนวยศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี 

        เพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ 

ลงชื่อ.......................................................(เจาหนาท่ี ฝาย/งานพัสดุ) 

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

□ อนุมัติ 

□ ไมอนุมัติ เพราะมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
 

     ลงชื่อ......................................................(ผูใหยืม) 

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

              ผูอำนวยศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี 

วันท่ี................................................................... 

บันทึกการรับพัสดุ 

ลงชื่อ..........................................................(ผูควบคุมดูแลพัสดุ) 

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

วันท่ี...........................................................   

รับมอบพัสดุ 
 

ลงชื่อ..........................................................(ผูยืม/ผูรับพัสดุ) 

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

วันท่ี...........................................................  



 

กรณีถูกตอง 

บันทึกการสงคืน 
ตามท่ีขาพเจาไดยืมพัสดุ เพ่ือนำไปใชประโยชนในทางราชการนั้น บัดนี้ ครบกำหนดการยืมพัสดุแลว ขาพเจา 

จึงขอสงคืนพัสดุดังกลาว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

ลงชื่อ......................................................(ผูสงคืน) ลงชื่อ....................................................(หัวหนากลุม/ฝาย) 

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

วันท่ี........................................................ 

 

□  ถูกตอง / ครบถวน / ใชงานไดตามปกติ 

□  ไมถูกตอง / ไมครบถวน / ใชงานไมได 

 

ลงชื่อ....................................................(ผูควบคุมดูแลพัสดุ) 

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

ตำแหนง.................................................. 

วันท่ี......................................................... 

 

 □  ทราบ 

□  แจงผูสงคืนแกไข 

 

ลงชื่อ................................................ผูใหยืม 

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

        ผูอำนวยศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี 

วันท่ี........................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณีไมถูกตอง 

บันทึกการสงคืน 
ตามท่ีขาพเจาไดยืมพัสดุ เพ่ือนำไปใชประโยชนในทางราชการนั้น บัดนี้ ครบกำหนดการยืมพัสดุแลว ขาพเจา 

จึงขอสงคืนพัสดุดังกลาว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 

ลงชื่อ......................................................(ผูสงคืน) ลงชื่อ....................................................(หัวหนากลุม/ฝาย) 

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

วันท่ี........................................................ 

 

□  ถูกตอง / ครบถวน / ใชงานไดตามปกติ 

□  ไมถูกตอง / ไมครบถวน / ใชงานไมได 
 

ลงชื่อ....................................................(ผูควบคุมดูแลพัสดุ) 

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

ตำแหนง.................................................. 

วันท่ี......................................................... 
 

 □  ทราบ 

□  แจงผูสงคืนแกไข 
 

ลงชื่อ................................................ผูใหยืม 

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

   ผูอำนวยศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี 

วันท่ี........................................................... 

     เรียน  ผูอำนวยศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี 

              ขาพเจาผูยืมพัสดุไดดำเนินการ 

     □ แกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม 

     □ ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน 

□ ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะท่ียืม 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

ลงชื่อ..................................................(ผูสงคืน) 

วันท่ี..................................................... 

ทราบ 
 

ลงชื่อ................................................ผูใหยืม 

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

     ผูอำนวยศูนยอนามัยท่ี 8 อุดรธานี 

วันท่ี........................................................... 




