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ค าน า 
 

  เอกสาร คู่มือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภท
ใช้ส้ินเปลือง ฉบับนี้ ได้จัดท าขึ้นเพื่อให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณรณสุขอ าเภอวังเจ้าเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง  เป็นการส่งเสริมมาตรการ
ป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  โดยอ้างอิงจากระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาพรัฐ พ.ศ.2560  
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คู่มือแนวทางการปฏิบตัิเกี่ยวกบัการยยมืพสัดปุระเภทใช้คงรปู 

และการยมืพัสดปุระเภทใช้สิน้เปลือง 

ส านกังานสาธารณสุขอ าเภอวังเจ้า 
 

วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอวังเจ้าจังหวัดตาก ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติใน
การยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนท่ี 2 การยืม 
 

ค านิยาม 

 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง รวมทั้งทรัพย์สินท่ีเป็นของใช้ส้ินเปลือง หรือของใช้
ถาวร เว้นแต่ในระเบียบนี้จะก าหนดไว้เป็นอย่างอืน่   

“วัสดุ” หมายถึง สินทรัพยท่ีหนวยงานมีไว้ เพื่อใชในการด าเนินงานตามปกติโดยท่ัวไปมีมูลคาไมสูงและ
ไมมีลักษณะคงทนถาวร เชน วัสดุส านักงาน เป็นต้น  

“ครุภัณฑ” หมายถึง สินทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพื่อใชในการด าเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอายุการใช
งานเกินกว่า 1 ปโดยใหบันทึกรับรูครุภัณฑ์ท่ีมีมูลคาต้ังแต 5,000 บาท ขึ้นไปตามราคาทุนเปนรายการสินทรัพย
ถาวรในบัญชีของหนวยงาน  

“พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์
ส านักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องคอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 

“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืง” หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วส้ินเปลืองหมดไป หรือไม่
คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 

“ผู้ยืม”  หมายถึง  บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง
ช่ัวคราว ซึ่งปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคลลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการ 

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชกาจังหวัดตาก ในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
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การยืมพัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ์ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 
 

ส่วนที่ 2 การยืม 

ข้อ 207  การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 
ข้อ 208  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และ 
ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
     (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
     (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่ง
รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ 209  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
     (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
ก าหนด 
     (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
     (3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ 210  การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม 
เป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
ข้อ 211  เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
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แนวทางการปฏิบัติในการยืม การคืนพัสดุ 

 1. การยืมพัสดุ  ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานท่ีท่ี
จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาท่ีส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน  
  1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน  จะต้องได้รับอนุมติัจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจ
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
  1.2 การให้บุคคลยืม 
   - ยืมใช้ภายในสถานท่ีหน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น เป็น
ผู้อนุมัติ ได้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 
   - ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ท่ีได้รับ
มอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 
  1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ ในการยืมดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติ
ราชการแทน) โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 
 2. การคืนพัสดุ  
  2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
การช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้อง
รับผิดชอบ ชดใช้ ตามหนังสือข้อตกลงท่ีก าหนดไว้ 
  2.2 พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และประมาณเดียวกันส่งคืน
ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุท่ียืม 
  กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีรายงานผู้มีอ านาจ
อนุมัติให้ยืมเพื่อส่ังการต่อไป 
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Flow Chart ขั้นตอนการยืมพัสดุ 
ที่ ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธัการด าเนิน 
1  

 
ผู้ยืม / ผู้ใช้งาน 

 -  กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืม/คืน
พัสดุ โดยระบุรายละเอียดข้อมูลของ
ผู้ใช้งาน เหตุผลความจ าเป็น 
ก าหนดการส่งคืน รายการที่ยืมพร้อม
ลงลายมือชื่อ 

2 หัวหน้างานของ
ผู้ใช้งาน 

 -  ลงนามในแบบฟอร์มการยืม/การคืน
พัสดุ 

3  
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 -  รับใบยืม/คืนพัสดุ และตรวจสอบ
สภาพพัสดุตามรายการที่ผู้ใช้งานยืม 
ว่ามีสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่ ถ้ามี
สภาพพร้อมใช้ให้เสนอแบบฟอร์มต่อ
หัวหน้าเจ้าหน้าหรือผู้ที่ได้รับแต่งต้ังลง
นาม 

4 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/ผู้ที่
ได้รับแต่งต้ัง 

 - ลงนามในใบยืม/คืนพัสดุ 

5  
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 

 ** กรณียืมใช้นอกสถานที่หน่วยงานให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ ผู้ที่
ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน ในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ลงนามอนุมัติ 

6  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 -รับใบยืม/คืนพัสดุ พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องและจัดเตรียมพัสดุตามใบ
ยืม/คืน พัสดุ ให้ผู้ใช้งาน 

7 ผู้ยืม / ผู้ใช้งาน  
 

-น าพัสดุที่ยืมไปกลับคืนมา 

8 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  -ตรวจสอบสภาพพัสดุตามรายการในใบ
ยืม/คืน ว่าพัสดุน้ันมีสภาพที่ใช้งานได้
ปรกติเหมือนเดิมหรือไม่ 
-พัสดุมีสภาพปกติ ให้รับคืนและจัดเก็บ
พัสดุน้ันไว้ในที่จัดเก็บและจัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม 
-พัสดุที่ไม่อยู่ในสภาพปกติ ให้ผู้ยืมท า
การซ่อมแซม ชดใช้ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าง พ.ศ.2560 ข้อ 209  
 

 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

ลงนาม 

สภาพไม่พร้อมใช้งาน 

ตรวจสอบสภาพ 

ลงนาม 

ไม่อนุมัติการยืม 

ลงนามอนุมัติ 

รับใบยืม/คืนพัสดุ 

คืนพัสดุ 

ตรวจสอบสภาพ 

คืนพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

ไม่

ปกติ 

ชดใช้

พัสดุ 
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8 คู่มือแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการยยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืงของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง 

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

 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................... 
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน .....................................................................................กรม .............................................................................................  
หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ ..................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................................ 

ต้ังแต่วันที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 
รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. .............  
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพสัดุ 
              (...........................................................................) 
เสนอ ผา่นหัวหน้าพสัดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจา้หน้าที่พัสดุ 
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสขุ  
 ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 
    (..............................................................)                          (.........................................................................) 
        ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ ........................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสดุ 
         (.........................................................................) 
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคนืพัสดุ  
         (.........................................................................) 
หมายเหตุ 
เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหนา้ที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 
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9 คู่มือแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการยยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

บรรณานุกรม 
 

หนังสือส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข.  2562.  “แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการ 
ยืมพัสดุประเภทส้ินเปลือง..”   [ระบออนไลน์] แหล่งท่ีมา  http://www.stopcorruption.moph.go.th/  
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