
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาพระยา 

 
วัตถุประสงค์ 
           เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาพระยา ทราบหลักเกณฑ์และวิธปีฏิบัติในการยืมพัสดุ 
หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบตามระเบียบกระทวง 
การคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๒ การยืม 
คำนิยาม 
           "พัสดุครุภัณฑ์" หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพลักษณะคงทนถาวร มอีายุการใช้งานยืนนานไม่สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ 
ดังเดิม 
           "ผู้ยืม" หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงาน 
กระทรวงสาธารณสุข ลกูจ้างชัว่คราว ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก 
ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ ของทางราชการ 
           "ผู้ให้ยืม" หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ 
หัวหนหน่วยงานของรัฐของราชการสว่นภูมิภาค 
 
           ส่วนที ่๒ การยมื ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกจิการ ซึง่มีใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได ้
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวัน
ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดงัต่อไปนี้ 
           (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
           (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกนั จะต้องไดร้ับอนุมัติจาก 
หัวหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใชน้อกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องไดร้ับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพสัดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนาพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด 
ชำรดุเสียหาย หรือใชก้ารไม่ได้หรือสูญหายไป ใหผู้้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จา่ยของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดยีวกัน หรือ 
ชดใช้เป็นเงินตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
           ( 1) ราชการสว่นกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
           (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพทัยา 
แล้วแต่กรณีกำหนด 
           (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ ๒10 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน ของรัฐผู้ยืมมีความ
จาเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบดว่น จะดำเนินการจดัหาได้ไมท่ันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะ
ให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อกัษร ทั้งนี้โดยปกติ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิดและปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
ข้อ ๒11 เมื่อครบกำหนด ให้ผู้ให้ยืมหรือผูร้ับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดทุี่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน
ครบกำหนด แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
           1.การยืมพัสด ุให้ผู้ยืมทาหลักฐานการยมื เป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจาเป็นและสถานที่ 
ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
           ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้อไดร้ับอนุมัติจากหวัหน้าหนว่ยงานของรัฐ หรือผู้มอีำนาจ 
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 



           ๑.๒ การให้บุคคลยืม 
           - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รบัผิดชอบพัสดุนั้น เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่หัวหน้า
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ไดร้ับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
           - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ไดร้บัมอบอำนาจจากผูว้่า
ราชการจังหวัดให้ปฏิบัตริาชการแทน) 
            ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกลา่วจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ เท่านั้น และ
ต้องได้รับอนุมัติจกหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ(ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้วา่ราชการจังหวัดให้ปฏิบัตริาชการแทน)โดยจดัทำ
เป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
           ๒. การคืนพัสด ุ
           ๒.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดทุี่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน ยนืนาน ได้แก่ครุภัณฑ์
สำนักงาน เครื่องมือเครือ่งใช้ต่าง ๆ คอมพวิเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นตัน ผู้ยืมจะต้องนาพัสดุนั้นมาส่งคืนใน
สภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชารดุเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรอืสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแกไ้ข ซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผดิชอบชดใช้ ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว ้
          ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลกัษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอกีตอ่ไป เช่น วัสดุสานักงาน เป็นตัน ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน 
ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน ระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดทุี่ยืม กรณีมิได้รับพัสดุคนืภายใน ๗ วัน นับแต่
วันครบกำหนด ใหห้ัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอำนาจ อนุมัติไห้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาพระยา 

 

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

  วันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง............................................................................................... 

กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน .....................................................................................กรม ............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................... 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ ..................................................... 

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

ตั้งแต่วันที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถงึวันที่...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี ้
รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเคร่ือง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ ์ ลักษณะพัสด ุ

(สี/ขนาด) ถ้าม ี
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งส้ิน ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงช่ือ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

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

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

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาพระยา  

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล.................................. 

 ลงช่ือ ..............................................................หวัหนา้พัสดุ    ลงช่ือ........................................................................... ผู้อนุมัติ 

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

        ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ ........................................................................... 

 ได้ส่งพสัดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

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

 ไดร้ับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุ: เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ครบกำหนด 

 



 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง  
และราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

10 นาที 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. นางสาวเนตรจุฬา เพชร
เจริญ 

 
 

           
 
 

10 นาที นางสาวเนตรจุฬา เพชร
เจริญ 

  
 
 

10 นาที นางสาวเนตรจุฬา เพชร
เจริญ 

  
 
 
 
 

20 นาที 1. นางสาวเนตรจุฬา เพชร
เจริญ 
2. นายชัย บุญร่วม 
3. นายณรงค์ ปุริสพันธ์ 

  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. นางสาวเนตรจุฬา เพชร
เจริญ 
 

 
 
 

  ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 

 
 
 

 20 นาที นางสาวเนตรจุฬา เพชร
เจริญ 

  
 
 

20 นาที 
 
 
 

นางสาวเนตรจุฬา เพชร
เจริญ 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหน่วยงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 
 

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 3.
อนุมัติ 

Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไม่อนุมัติ 

Z 


