
 
 
 
 
 
 
 

คูมือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป 

และการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง  

ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คูมือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุ                                       
ประเภทใชสิ้นเปลือง ของสํานักงานสาธารณสุขอาํเภอเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร 

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

 วัตถุประสงค 

 เพื่อใหหนวยงานในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอเมืองพิจิตร จังหวัดพิจิตร ทราบหลักเกณฑและวิธี
ปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง และ เปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 สวนที่ 2 การยืม 

 คํานิยาม 

 “พัสดุครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนานไม
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมให
ใชงานไดดังเดิม 

 “ผูยืม” หมายถึง บุคคลของหนวยงาน ไดแกขาราชการ ลูกจางประจํา และ พนักงานราชการ ซึ่ง
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อประโยชน ของทาง
ราชการ 

 “ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 

สวนที่ 2 การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได 
 ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล 
และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
 (1) การยืมระหวางหนวยงานของรฐั จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
 (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่ง
รับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของ
รัฐ 
 ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หาก
เกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใช
จายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน
ตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังน้ี 
  (1) ราชการสวนกลาง และ ราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 
  (2) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณีกําหนด 
  (3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

ขอ 210.... 
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 ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานภาครัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงาน
ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และ หนวยงานของ
รัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมไดโดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และ มีหลักฐานการ
ยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้โดยปรกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิดและปริมาณ
เชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
 ขอ 211 เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 1. การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปนและสถานที่
ที่จะนําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 
  1.1 การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือ ผูมี
อํานาจอนุมัติเปนผูอนุมัติ 
  1.2 การใหบุคคลยืม 
   - ยืมใชภายในสถานที่หนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน
เปนผูอนุมัติ ไดแกหัวหนาเจาท่ีหรือผูที่ไดรบัแตงตั้งเปนหัวหนาเจาหนาที่ของหนวยงานนั้น 
   - ยืมใชนอกสถานที่หนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูที่
ไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดใหปฏิบัติราชการแทน) 
  1.3 การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพื่อประโยชนของทาง
ราชการเทานั้น และ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูที่ไดรบัมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัด
ใหปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณี 

 2. การคืนพัสดุ 

  2.1 พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืน
นาน ไดแกครุภัณฑสํานักงาน เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ คอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตน 
  ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใช
การไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบชดใช ตามหนังสือ
หรือขอตกลงท่ีกําหนดไว 
  2.2 พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน 
  ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูยืมภายในระยะเวลาที่
กําหนด หรือคืนเปนเงนิเทากับมูลคาพัสดุที่ยืม 
  กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาที่ รายงานผูมี
อํานาจอนุมัติใหยืมเพื่อสั่งการตอไป 
 
   

 

 

 

 



                

 

ที่ ผูรับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 

 
1 

 
ผูใชงาน/ผูยืม 

 - กรอกขอมูลในแบบฟอรมการยืม/คืนพัสดุประเภทใชดังรูป 
โดยระบุรายละเอียดขอมูลของผูใชงาน เหตุผลความจําเปนตอง
ใชงานกําหนดการสงคืน รายการท่ียืมพรอมลงลายมือชื่อ 

2 หั ว หน า ง าน ขอ ง
ผูใชงาน 

 - ลงนามในแบบฟอรมการยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูป 

3 เจาหนาที่พัสดุ  - รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูป และตรวจเช็คสภาพพัสดุ
ตามรายการที่ผูใชงานยืม วามีสภาพพรอมใชงานหรือไมถามี
สภาพพรอมใชงานใหเสนอแบบฟอรม ฯ ตอหัวหนาเจาหนาที่
หรือผูที่ไดรับแตงตั้งลงนาม 

4 หัวหนาเจาหนาท่ี/ผู
ที่ไดรับแตงตั้ง 

 - ลงนามในใบยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูป 

5 หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 *** กรณียืมใชนอกสถานที่หนวยงานใหเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐหรอืผูที่ไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ของราชการสวนภูมิภาค ลงนามอนุมัติ
การยืม 

6 เจาหนาที่พัสดุ  - รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูป พรอมตรวจสอบความ
ถูกตองและจัดเตรียมพัสดุตามใบยืมคืนพัสดุใหผูใชงาน 

7 ผูใชงาน/ผูยืม  - นําพัสดุที่ยืมไปมาคืนแกผูใหยืม 

8 เจาหนาที่พัสดุ  - ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการในใบยืม/คนื วาครภุัณฑนั้น มี
สภาพที่ใชงานไดตามปรกติเหมือนเดมิหรือไม  

 

 

- พัสดุทีมีสภาพปรกติใหรับคืนและจัดเก็บพัสดุน้ันไวในท่ีจัดเก็บ
และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

- พัสดุที่ไมไดอยูในสภาพปกติใหผูยืมทําการชดใชพัสดุนั้นตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง พ.ศ.2560 
ขอ 209 

 

   
 
 

Flow Chart ขั้นตอนการขอ

กรอกขอมลูในแบบฟอรม 

ลงนาม 

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพไมพรอมใช 

ลงนาม 

ลงนามอนุมัต ิ

ไมอนุมัติการยืม 

รับใบยืม/คืนพัสด ุ

คืนพัสด ุ

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพปกต ิ

จัดเก็บพัสด ุ

ไม
ปกติ 

ชดใช
พัสด ุ



 
                                                                                                                                หนวยงาน............................................................... 

วันท่ี................เดอืน........................พ.ศ. ............... 
  

ขาพเจา.....................................................................ตําแหนง................................................................. 
หนวยงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน............................................................................................................................................................... 
หมายเลขโทรศพัท.......................................................................หมายเลขโทรศพัทเคล่ือนที่............................................................... 
มีความประสงคจะขอยืมพัสดขุอง...............................................วัตถปุระสงคเพ่ือ............................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................. 
ตั้งแตวันที่................เดือน.......................พ.ศ. ................ ถึงวันที่................ เดือน ........................... พ.ศ. ....................... ดังน้ี 

รายการ จํานวน ย่ีหอ/รุน หมายเลขเคร่ือง
(Serial number) 

หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ(สี/
ขนาด) ถาม ี

อุปกรณประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหต ุหากรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุด หรือใชการไมได หรือ 
สูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือ ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยาง
เดียวกัน หรือ ชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งน้ี ขาพเจาจะสงคนืพัสดุ ในวันที่.........เดือน...................พ.ศ. ............ 
      
       ลงชื่อ......................................................ผูยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ      ตรวจสอบโดย นาย/นาง/นางสาว.............................................................................. เจาหนาที่พัสดุ 
 
                        ยืมใชในหนวยงาน                                ยมืใชนอกหนวยงาน  

 

               ลงชื่อ..................................หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ          ลงชื่อ.................................................ผูอนุมัติ 
                    (....................................)                                        (...............................................) 
                                                                                  ตําแหนง............................................. 
       ไดสงคนืพัสดุแลว เมื่อวันที่......... เดือน........................... พ.ศ. .....................  ลงชื่อ................................................ ผูยืม/ผูสงคนื  
                                                                                                       (..................................................) 
 
       ไดรับพัสดุคืนแลว เมื่อวันที่........ เดือน........................... พ.ศ. ...................... ลงชื่อ..................................................ผูรบัคืนพัสดุ 
                                                                                                        (.................................................) 

หมายเหตุ 
เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูอนมุตัิใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาทีต่ดิตามทวงพัสดทุีใ่หยืมไป คืนภายใน 7 วัน นบัแตวนัทีค่รบกําหนด 
 

 

 
ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และ พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 

ของสํานักงานสาธารณสุขอาํเภอเมืองพิจติร 

  


