
คู่มือแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุ 
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม จังหวัดพิจิตร 

............................................................... 
 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้หน่วยงานในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม จังหวัดพิจิตร ทราบหลักเกณฑ์และวิธี ปฏิบัติ
ในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และ เป็นไปตาม ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนท่ี 2 การยืม 

คำนิยาม 

“พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร  มีอายุการใช้งานยืนนานไม่ 
ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ 
ใช้งานได้ดังเดิม 

“ผู้ยืม” หมายถึง บุคคลของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และ พนักงานราชการ ซึ่ง 
ปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อประโยชน์ ของทาง 
ราชการ 

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

ส่วนที่ 2 การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่ง 

รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย  หาก 
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช่ 
จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน 
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และ ราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ 210.... 



-2- 
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานภาครัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 

ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ หน่วยงานของ 
รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ มีหลักฐานการ 
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้โดยปรกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิดและปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานท่ี 

ท่ีจะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาท่ีส่งคืน พรอ้มระบุช่ือ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้มี 

อำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
1.2 การให้บุคคลยืม 

- ยืมใช้ภายในสถานท่ีหน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น 
เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่หัวหน้าเจ้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานนั้น 

- ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ท่ี 
ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 

1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทาง 
ราชการเท่านั้น และ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
ให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

2. การคืนพัสดุ 

2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน 
นาน ได้แก่ครุภัณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 

ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้ 
การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสือ 
หรือข้อตกลงท่ีกำหนดไว้ 

2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
ส้ินเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาท่ี 
กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุท่ียืม 

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี รายงานผู้มี 
อำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อส่ังการต่อไป 



 
 
 

ท่ี ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน 

 
1 

 
ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม 

 
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

- กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุประเภทใช้ดังรูป 
โดยระบุรายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้งาน เหตุผลความจำเป็นต้อง 
ใช้งานกำหนดการส่งคืน รายการที่ยืมพร้อมลงลายมือชื่อ 

2 หัวหน้างานของ 
ผู้ใช้งาน 

ลงนาม - ลงนามในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

  

3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ สภาพไม่พร้อมใช้ 

 
ตรวจเช็คสภาพ 

- รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป และตรวจเช็คสภาพพัสดุ 
ตามรายการที่ผู้ใช้งานยืม ว่ามีสภาพพร้อมใช้งานหรอืไม่ถ้ามี 
สภาพพร้อมใช้งานให้เสนอแบบฟอร์ม ฯ ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
หรือผู้ที่ได้รับแต่งต้ังลงนาม 

4 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/ผู้ 
ท่ีได้รับแต่งต้ัง 

 - ลงนามในใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
ลงนาม  

5 หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 

ไม่อนุมัติการยืม 
 
 

ลงนามอนุมัติ 

*** กรณียืมใช้นอกสถานที่หน่วยงานให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ของราชการส่วนภูมิภาค ลงนามอนุมัติ 
การยืม 

6 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
รับใบยืม/คืนพัสดุ 

- รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป พร้อมตรวจสอบความ 
ถูกต้องและจัดเตรียมพัสดุตามใบยืมคืนพัสดุให้ผู้ใช้งาน 

7 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม 
คืนพัสดุ 

- นำพัสดุที่ยืมไปมาคืนแก่ผู้ให้ยืม 

8 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
ตรวจเช็คสภาพ 

ไม่ 
ปกติ 

 

สภาพปกติ 
 

ชดใช้ 
พัสดุ 

 

จัดเก็บพัสดุ 

- ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการในใบยืม/คืน ว่าครุภัณฑ์น้ัน มี 
สภาพที่ใช้งานได้ตามปรกติเหมือนเดิมหรือไม่ 

 
 
 
- พัสดุทีมีสภาพปรกติให้รับคืนและจัดเก็บพัสดุน้ันไว้ในที่จัดเก็บ 
และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

- พัสดุที่ไม่ได้อยู่ในสภาพปกติให้ผู้ยืมทำการชดใช้พัสดุน้ันตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 
ข้อ 209 

 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืง ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสามง่าม 
 
 

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

 
ข้าพเจ้า.....................................................................ตำแหน่ง................................................................. 

หน่วยงาน/กลมงาน/ฝาย/งาน........................................................................................... .................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.......................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่............................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................วัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................................... 
................................................................................................................................................. ............................................................ ต้ังแต่วันที่................
เดือน.......................พ.ศ. ................ ถึงวันที่................ เดือน ........................... พ.ศ. ....................... ดังน้ี 

รายการ จำนวน ย่ีห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(Serial number) 

หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ(สี/ 
ขนาด) ถ้ามี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       

       
       
       

หมายเหตุ หากรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้ 

หรือ สูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ 
อย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

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

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

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ ตรวจสอบโดย นาย/นาง/นางสาว. ................................................................................. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

ยืมใช้ในหน่วยงาน ยืมใช้นอกหน่วยงาน 
 

ลงชื่อ..................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ลงชื่อ  ................................................. ผู้อนุมัติ 
(....................................)  (...............................................) 

ตำแหน่ง............................................. 
ได้ส่งคืนพัสดุแล้ว เมื่อวันที่......... เดือน........................... พ.ศ. .....................  ลงชื่อ. ................................................. ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 

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

ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่........ เดือน........................... พ.ศ. ...................... ลงชื่อ.  ................................................. ผู้รับคืนพัสดุ 
(.................................................) 

หมายเหตุ 
เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหนา้ที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด 

  



กลไกการกำกับติดตาม 
 เมื่อครบกำหนดการยืมหน่วยงานของรัฐเจ้าของพัสดุ หรือหน่อยงานท่ีได้มอบหมาย จะร่วมกับติดตาม 
ผลการดำเนินงานของผู้ยืม   ดังนี้ 
    1. หน่วยงานของรัฐเจ้าของพัสดุต้องกำกับ ติดตาม และประเมินผลการใช้พัสดุ ปีละ 1 ครั้ง 
    2. ให้ผู้ยืมรายงานพัสดุคงเหลือต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเจ้าของพัสดุภายในเดือนตุลาคม ของทุกปี 
        ตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด 
 


