
 

 

 

 

 

แนวทางการยืมใช้พสัดุประเภทใช้คงรูป 

และพสัดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 

สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอหนองไผ่ 

จังหวดัเพชรบูรณ์ 

 

 

 

 



แนวทางการยืมใช้พสัดุประเภทใช้คงรูป สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอหนองไผ่ จังหวัดเพชรบูรณ์ 

วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้หน่วยงานในสังกดัสํานกังานสาธารณสุขอาํเภอหนองไผ่ จงัหวดัเพชรบูรณ์ ทราบหลกัเกณฑ ์และ

วิธีปฏิบติัในการยืมพสัดุหรือทรัพยสิ์นของทางราชการไปใช้ปฏิบติังานให้เป็นไปอย่างถูกตอ้ง และเป็นไปตาม ระเบียบ

กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  

ส่วนท่ี ๑ การยมื  

คาํนิยาม 

              “พสัดุครุภณัฑ”์ หมายถึง ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลกัษณะคงทนถาวร มีอายุการใชง้านยืนนาน ไม่ส้ินเปลือง หมดไป 

หรือเปล่ียนสภาพในระยะเวลาอนัสั้น เม่ือเกิดความชาํรุดเสียหายแลว้สามารถซ่อมแซมใหใ้ชง้านไดด้งัเดิม 

“ผูย้ืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ขา้ราชการ ลูกจ้างประจาํ พนักงานราชการ พนักงาน กระทรวง

สาธารณสุข และลูกจา้งชัว่คราวประเภทต่างๆ ซ่ึงปฏิบติังานในสถานท่ีเดียวกนักบัหน่วยงานผูใ้หย้มื หรือ บุคคลภายนอก ซ่ึง

ยมืพสัดุไปใชเ้พื่อประโยชน์ของทางราชการ 

“ผูใ้ห้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผูไ้ด้รับมอบอาํนาจจากผูว้่าราชการจงัหวดัในฐานะ หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

ส่วนท่ี ๒ การยมื 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ.๒๕๖๐ 

ขอ้ ๒๐๗ การใหย้มื หรือนาํพสัดุไปใชใ้นกิจการ ซ่ึงมิใชเ้พื่อประโยชน์ทางราชการ จะกระทาํมิได ้

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู ้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล  

และ กาํหนดวนัส่งคืน โดยมีหลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี 

๑. การยมืระหวา่งหน่วยงานของรัฐ จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐผูใ้หย้มื 

๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกนั จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหัวหน้า หน่วยงานซ่ึง

รับผิดชอบพสัดุนั้น แต่ถา้ยมืไปใชน้อกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ หน่วยงานของรัฐ 

ขอ้ ๒๐๙ ผูย้ืมพสัดุประเภทใช้คงรูปจะตอ้งนาํพสัดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด ชาํรุด

เสียหาย หรือใชก้ารไม่ได ้หรือสูญหายไป ให้ผูย้ืมจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใชจ่้ายของ ตนเองหรือ

ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ ในขณะยืม  

โดยมีหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 

๑. ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงักาํหนด 

๒. ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา  

แลว้แต่กรณีกาํหนด 

๓. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์หน่วยงานของรัฐนั้นกาํหนด 

ขอ้ ๒๑๐ การยืมพสัดุประเภทใชส้ิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทาํไดเ้ฉพาะเม่ือหน่วยงานของ รัฐผูย้ืม

มีความจาํเป็นตอ้งใชพ้สัดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดาํเนินการจดัหาไดไ้ม่ทนัการ และหน่วยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม มีพสัดุนั้นๆ 



พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลกัฐานการยืมเป็นลาย ลกัษณ์อกัษร ทั้งน้ี  

โดยปกติหน่วยงานของรัฐผูย้มืจะตอ้งจดัหาพสัดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกนั ส่งคืนใหห้น่วยงานของรัฐผูใ้หย้มื 

ขอ้ ๒๑๑ เม่ือครบกาํหนดยืม ให้ผูใ้ห้ยืมหรือผูรั้บหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพสัดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วนั 

นบัแต่วนัครบกาํหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพสัดุ 

๑. การยมืพสัดุ ให้ผูย้ืมทาํหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษรแสดงเหตุผลความจาํเป็นและสถานท่ีท่ี จะนาํพสัดุ

ไปใชแ้ละกาํหนดเวลาท่ีส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตาํแหน่ง และหน่วยงานของผูย้มืใหช้ดัเจน 

๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ หรือผูมี้อาํนาจ อนุมติัเป็น

ผูอ้นุมติั 

๑.๒ การใหบุ้คคลยมื 

- ยืมใช้ภายในสถานท่ีหน่วยงานเดียวกนั ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพสัดุนั้นเป็น ผูอ้นุมติั ไดแ้ก่ 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี หรือผูท่ี้ไดรั้บแต่งตั้งเป็นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีของหน่วยงาน 

- ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู ้ไดรั้บมอบอาํนาจ

จากผูว้า่ราชการจงัหวดัในฐานะหวัหนา้หน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

 ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดงักล่าวจะตอ้งเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ เท่านั้น 

และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผูไ้ด้รับมอบอาํนาจจากผูว้่าราชการจังหวดัในฐานะ หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจดัท าเป็นหนงัสือแลว้แต่กรณี 

๒. การคืนพสัดุ 

๒.๑ พสัดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพสัดุท่ีมีลกัษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ 

ครุภณัฑส์าํนกังาน เคร่ืองมือเคร่ืองใชต่้างๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นตน้ 

ผูย้ืมจะตอ้งนําพสัดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชาํรุดเสียหายหรือ ใช้การไม่ได้ หรือสูญ

หายไป ใหผู้ย้มืจดัการแกไ้ข ซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิม ผูย้มืตอ้งรับผิดชอบชดใชต้ามหนงัสือ หรือขอ้ตกลงท่ีกาํหนดไว ้

๒.๒ พสัดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง หมายถึง การยมืพสัดุท่ีมีลกัษณะโดยสภาพเม่ือใชง้านแลว้ ส้ินเปลืองหมดไป 

หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วสัดุสาํนกังาน เป็นตน้ 

ผูย้ืมจะตอ้งจดัหาพสัดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกนั ส่งคืนให้ผูย้ืมภายในระยะ กาํหนด หรือคืนเป็น

เงินเท่ากบัมูลค่าของพสัดุท่ียมื 

กรณีท่ีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทําาการนับแต่วันครบกําหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีรายงานผู้มี อํานาจ

อนุมัติให้ยืมเพ่ือส่ังการต่อไป 

 
 
 
 
 



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 
ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองไผ 

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

 วันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ขาพเจา.................................................................................ตำแหนง............................................................................................... 

กอง/ศูนย/กลุมงาน.....................................................................................กรม ............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท...........................................................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี...................................................................... 

มคีวามประสงคจะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงคเพ่ือ ..................................................... 

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

ต้ังแตวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี ้
รายการ จำนวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถามี 
อุปกรณประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 

 ตามรายการท่ียืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรุด หรือใชการไมได
หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผดิชอบโดยไมมเีง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงช่ือ ............................................................................ผูยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ   ตรวจสอบแลวโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 

ยืมใชในหนวยงานภายในหนวยงาน 

ยืมใชภายนอกหนวยงาน 

 ลงช่ือ ..............................................................หัวหนาพัสดุ    ลงช่ือ........................................................................... ผูอนุมัติ 

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

  ตำแหนง ผูอำนวยการ ........................................................................... 

ไดสงพัสดุคืนแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ..........................................................................ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 

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

ไดรับพัสดุคืนแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ........................................................................... ผูรับคืนพัสดุ                                                                    

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

หมายเหต ุ
เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดท่ีุใหยืมไป คืนภายใน 7 วนั  
นับแตวันท่ีครบกำหนด 



 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 

ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเฉพาะราชการบริหารสวนกลาง 
และราชการบริหารสวนกลางท่ีมีสำนักงานตั้งอยูในสวนภูมิภาค 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 

 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

10 นาท ี 1. ผูยืมพัสด ุ
2. เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

  
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

  
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจาหนาที่พัสด ุ
2.หัวหนาฝายคลัง
และพัสด ุ
3. ผูอำนวยการ หรือ
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผูยืมพัสด ุ
2. ผูรับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
 
 

  ผูยืม/ผูสงคืนพสัด ุ
 

 
 
 

 20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พสัดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พสัดุ) 
 
 

 

 

 

 

 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 

ของหนวยงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงานตามกรณีที่ยืม 

 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 

 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 3.
อนุมัติ 

 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  

ไมอนมัติ 
 



 

 

 

 

 


