
คู่มือแนวทางปฏิบตัิเกี่ยวกบัการยืมพัสดุ 
ประเภทใช้คงรูปและการยมืพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเซกา 
******************** 

วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเซกา ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืม
พัสดุหรือทรัพย์ สินของทางราชการไปใช้ปฏิบั ติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  และเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖o ส่วนท่ี ๒ การยืม 

ค านิยาม 
 "พัสดุครุภัณฑ์" หมายถึง ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนานไม่ส้ินเปลือง 
หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้
ดังเดิม 

 "ผู้ยืม" หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่  ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้างช่ัวคราว ซึ่งปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือ
บุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ของทางราชการ 

 "ผู้ให้ยืม" หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

ส่วนที่ ๒ การยืมตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.๒๕'60 
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิไต้ 
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล 
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ตังต่อไปนี้ 
  (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกดิช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
ก าหนด 
  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง
พัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด 
  (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนัน้ก าหนด 
 ข้อ ๒10 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็น



ลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิดและปริมาณเช่นเตียว
กันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ ๒๑1 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 ๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานท่ี
ท่ีจะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาท่ีส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
  ๑.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจ
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
  1.๒ การให้บุคคลยืม 
   - ยืมใช้ภายในสถานท่ีหน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ 
ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 
   - ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ท่ีได้รับมอบ
อ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 
  ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติ
ราชการแทน)  
****โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

 ๒. การคืนพัสดุ 
  ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก ่ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 
  ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การ
ไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือ
ข้อตกลงท่ีก าหนดไว้ 
  ๒.๒ พัสดุประเกทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโตยสภาพเมื่อใช้งานแล้วส้ินเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นตัน 
  ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุท่ียืม 
  กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีรายงานผู้มีอ านาจ
อนุมัติให้ยืมเพื่อส่ังการต่อไป 
 

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



Flowchart ข้ันตอนการขอยืมพัสด ุ
 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ Flow chart ข้ันตอน/วิธีการท างาน 
1 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม  

 
 

  กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการ ยืม/คืนพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป โดยระบุรายละเอียดข้อมูลของ
ผู้ ใ ช้ ง าน  เ ห ตุผ ลค วาม จ า เป็ น ต้อ ง ใ ช้ ง า น
ก าหนดการส่งคืน รายการที่ยืมพร้อมลงลายมือชื่อ 

2 หัวหน้างาน 
(ผู้ใช้งาน) 

 
 
 

ลงนามในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คง
รูป 

3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
 
 

  รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป และตรวจเช็ค
สภาพพัสดุตามรายการที่ผู้ใช้งานยืม ว่ามีสภาพ
พร้อมใช้งานหรือไม่ถ้ามีสภาพพร้อมใช้งานให้
เสนอแบบฟอร์มฯต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
ได้รับแต่งต้ังลงนาม 
 

4 หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/ผู้
ได้รับแต่งต้ัง 

 
 
 

 ลงนามในใบยืม/คืนพัสดุคงรูป   
 
 
 

5 หัวหน้า
หน่วยงาน 

 
 

***กรณี ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงานให้ เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ
จากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค ลงนามอนุมัติการ
ยืม 

6 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
 

รับ ใบ ยืม/คืน พัส ดุประเภทใช้ค งรูป  พร้ อม
ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเตรียมพัสดุตามใบ
ยืมคืนพัสดุให้ผู้ใช้งาน 

7 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม  
 
 

น าพัสดุที่ยืมไปมาคืน 

8 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 
 
 
 

 
 
 

-ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการในใบยืม/คืนว่า
ค รุ ภัณ ฑ์ น้ัน  มี ส ภ าพ ที่ ใ ช้ ง าน ไ ด้ตา มปก ติ
เหมือนเดิม 
หรือไม ่

   - พัสดุที่มีสภาพปกติให้รับคืนและจัดเก็บพัสดุน้ัน
ไว้ในที่จัดเก็บและจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

  
 
 
 

 พัสดุที่ไม่ได้อยู่ในสภาพปกติ ให้ผู้ยืมท าการซดใช้
พัสดุน้ันตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจดัจ้าง ท.ศ.2560 ข้อ 209 

กรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์ม 

ลงนาม 

สภาพไม่พร้อมใช้งาน 

ตรวจเช็คสภาพ 

ลงนาม 

ลงนามอนุมัติ 

ไม่อนุมัติการยืม 

รับใบยืม/คืนพัสดุ 

คืนพัสดุ 

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพปกติ 

ช ารุด 

จัดเก็บพัสดุ 

ชดใช้ 



ใบยืมพัสดปุระเภทใช้คงรปูและพัสดปุระเภทสิน้เปลืองของเจ้าหน้าทีร่ัฐ 
ส านกังานสาธารณสุขอ าเภอเซกา 
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