
คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุ 
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ของส านักงานสาธารณสขุอ าเภอกะพ้อ 

************************* 
 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอกะพ้อ ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืม
พัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบตาม ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 
ค านิยาม 

“พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้
ใช้งานได้ดังเดิม 

“ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ซึ่ง
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคลากรภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปใช้ประโยชน์ของทาง
ราชการ 

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
 
ส่วนที่ 2 การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรและแสดงผล

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที  ่ของหน่วยงานรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น 
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 



ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทนี้ใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่ อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
แนวทางในการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ 
ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหนาหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มี
อ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 

1.2. การให้บุคคลยืม 
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็น

ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
- ยืมใช้สถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบ

อ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 2. การคืนพัสดุ 

 2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน
นาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น ผู้ยืม
จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป 
ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 

 2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้นผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท 
ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืมกรณี
มิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่ง
การต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการยมืพัสดปุระเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลางและราชการบริหาร

ส่วนกลางที่มสี านักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาคตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 

 
 
 

 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูปของหน่วยงาน
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสดุ  
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
3. ไม่อนุมัติ           หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น             3. อนุมัต ิ

เพื่อพิจารณาอนุมัติ          

20 นาท 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง
และพัสดุ 
3. ผู้อ านวยการ 
หรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

  
ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบ 
พัสดุ 

  
ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

  
     ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ                     กรณีช ารุด/ 

                                                เสียหาย/สูญหาย   
       

20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

  
จัดเก็บพัสดุ 

 

20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 



 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หรือพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง 
 

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

ข้าพเจ้า………………………………………………………...ต าแหน่ง…………………………………………………………… 
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน…………………………………………………………..กรม .................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์…………………………………………หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ..............................................................วัตถุประสงค์เพื่อ………....................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  
ตั้งแต่วันที่.........เดอืน....................พ.ศ............. ถึงวันที่.........เดือน..........................พ.ศ............. ดังน้ี 
 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเคร่ือง 
(Serial 

Number) 

หมายเลข
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะพัสด ุ อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้

หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่............... 
เดือน............................พ.ศ. ............. 

ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 
 (...........................................................................) 
 

 
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ  ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว .............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข 

 
ลงชื่อ ......................................................หัวหน้าพัสดุ       ลงชื่อ........................................................... ผู้อนุมัติ 
     (.......................................................)                         (............................................................) 
                                                        ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ ............................................................... 
 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดอืน ........................................... พ.ศ. ........................... 
 

ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 (.........................................................................) 
 

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
 

ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 
 (.........................................................................) 

 
หมายเหตุ 
เมื่อครบก าหนดยืมให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันครบก าหนด 


