
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังทอง 

วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหหนวยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดพิษณุโลกทราบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการ
ยืมพัสดุ หรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง และเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สวนท่ี 2 การยืม 
คํานิยาม 
 “พัสดุประเภทใชคงรูป” หมายถึง สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน 
เม่ือชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม 
 “พัสดุประเภทใชสิ้นเหลือง” หมายถึง สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทน แตตามปกติมีอายุการใช
งานไมยืนนาน หรือเม่ือนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหายไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือ
ซอมแซมแลวไมคุมคา หรือสิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือ
เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น หรือไมคงสภาพเดิม 
 “ผูยืม” หมายถึง หนวยงานของรัฐ หรือบุคลากรของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา และ
พนักงานราชการ ซ่ึงปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอกซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือใช 
ประโยชนของทางราชการ 
 “ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค หรือหัวหนาหนวยงาน 
 สวนท่ี 2 การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 
 ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล 
และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ 
จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หาก
เกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย
คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช
เปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(1) ราชการสวนกลาง และรายการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด 

(2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 

(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
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ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงาน
ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐ
ผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการ
ยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ
เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ 211 เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน
ภายใน 7 วนั นับแตวันครบกําหนด 
 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปนและสถานท่ีท่ี
จะนําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม หรือผูท่ี
ไดรับมอบอํานาจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนผูอนุมัต ิ

2. การใหบุคคลยืม  
- ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้นเปนผูอนุมัติ 
- ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูท่ีไดรับมอบ 
  อํานาจจากผูวาราชการจังหวัดใหปฏิบัติราชการแทน) 

3. การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น 
และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดให
ปฏิบัติราชการแทน) 

โดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณี 
 การคืนพัสด ุ

1. พัสดุประเภทใชคงรูป การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใชงานยืนนาน  ไดแก ครุภัณฑ
ตาง ๆ ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือ
ใชการไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบ
ชดใชตามหนังสือหรือขอตกลงท่ีกําหนดไว 

2. พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชแลวสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม
คงสภาพเดิมอีกตอไป ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูยืม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุท่ียืม 

กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด  ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรายงานผูมีอํานาจ
อนุมติใหยืมเพ่ือส่ังการตอไป 
 

******************************************** 
 



Flow Chart ข้ันตอนการขอยืมพัสดุ 
 

ท่ี ผูรับผิดชอบ Flow Chart ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน 
1 ผูยืม  

 
 

-กรอกขอมูลในแบบใบยืมพัสดุฯ โดยระบุ
รายละเอียดขอมูลของผูยมื เหตผุลความ
จําเปนตองใชงาน กําหนดการสงคนื 
รายการท่ียมื พรอมลงลายมือช่ือ 

2 หัวหนาหนวยงาน 
ผูยืม 

 -หัวหนาหนวยงานผูยืม ลงนามในแบบใบยืม
พัสดุฯ  

3 เจาหนาท่ีผูควบคุม
พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

-รับแบบใบยืมพัสดุฯ  และตรวจเช็คสภาพ
พัสดุท่ียืมวามีสภาพพรอมใชงานหรือไม     
ถามีสภาพพรอมใชงานใหเสนอแบบใบยืม
พัสดุฯ ตอหัวหนาหนวยงานของรฐั/หัวหนา
หนวยงาน ผูมีอํานาจอนุมตัิลงนาม แลวแต
กรณ ี

4 
 
 
5 

หัวหนาเจาหนาท่ี/
ผูท่ีไดรับแตงตั้ง 
 
หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 

-หัวหนาเจาหนาท่ีลงนามในแบบใบยืมพัสดุฯ 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
 
 
***กรณียืมใชนอกสถานท่ีหนวยงานใหเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูท่ีไดรับมอบ
อํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวน
ภูมิภาค ลงนามอนุมัติการยมื 

6 เจาหนาท่ีผูควบคุม
พัสด ุ

 
 
 

-รับแบบใบยืมพัสดุฯ ท่ีไดรับอนุมตัิแลว
พรอมตรวจสอบความถูกตองและจัดเตรียมพัสดุ
ตามใบยืมพัสดุใหผูยืมลงนามรับพัสดุท่ียืม 

7 หนวยงานผูยืม  

 
 
 

-เมื่อครบกําหนดยืม นําพัสดุท่ียืมไปมาคืน 

8 เจาหนาท่ีผูควบคุม
พัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการในแบบใบ
ยืมพัสดฯุ ท่ีคืนวาครภุัณฑน้ัน มีสภาพท่ีใช
งานไดตามปกติเหมือนเดมิหรือไม 
 
-พัสดุท่ีมีสภาพปกติใหรบัคืนและจดัเก็บ
พัสดุน้ันไวในท่ีจัดเก็บและรายงานหัวหนา
หนวยงานของรัฐ  จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 
-พัสดุท่ีไมไดอยูในสภาพปกติใหผูยมืทําการ
ชดใชพัสดุน้ันตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 209 

กรอกขอมูลในแบบฟอรม 

ลงนาม 

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพไมพรอมใชงาน 

ลงนาม 

ลงนามอนุมัติ 

ไมอนุมัติการยืม 

รับใบยืม/คืนพัสดุ 

คืนพัสดุ 

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพปกติ 

จัดเก็บพัสดุ 

ไมปกติ 

ชดใช

พัสดุ ทราบ 



 



                    ขาพเจา ............................................................................................. ตําแหนง...............................................................................

รายการ จํานวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเครื่อง 
(Serial Number)

หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ

(สี/ขนาด) ถามี

อุปกรณประกอบ

                                   

ลงชื่อ...............................................................ผูยืมพัสดุ

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

ลงชื่อ...............................................................ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ

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

ลงชื่อ...............................................................ผูรับคืนพัสดุ

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

ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ

ของหนวยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังทอง

หนวยงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน..................................................................................................................................................................................

หมายเลขโทรศัพท.................................................. หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนที่....................................................... มีความประสงคจะขอยืมพัสดุ

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ

                    ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุด หรือใชการ

ของ.....................................................................วัตถุประสงคเพื่อ...........................................................................................................................

..........................................................................................................สถานที่ใชงาน.................................................................................................

ตั้งแตวันที่.....................เดือน................................พ.ศ................... ถึงวันที่.....................เดือน................................พ.ศ................... ดังนี้

          ไดสงพัสดุคืนแลว  เมื่อวันที่.....................เดือน..................................พ.ศ......................

หนวยงาน.............................................................................................................

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

ใบยืมลําดับที่............/................

ไมได หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ

คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม

ลงชื่อ........................................หัวหนาเจาหนาที่    ลงชื่อ..............................................ผูอนุมัติ    ลงชื่อ..........................................ผูรับพัสดุ(ผูยืม)

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

ตําแหนง.......................................                       ตําแหนง..............................................          ตําแหนง..........................................

(หัวหนาหนวยงานผูยืม)

          ยืมใชในหนวยงานสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดพิษณุโลก (อนุมัติโดยนายแพทยสาธารณสุขจังหวัดพิษณุโลก)

          ยืมใชนอกหนวยงานสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดพิษณุโลก (อนุมัติโดยผูวาราชการจังหวัดพิษณุโลก)

          ยืมใชระหวางหนวยงานของรัฐ (อนุมัติโดยผูวาราชการจังหวัดพิษณุโลก)

ตรวจสอบแลว โดย นาย/นาง/นางสาว...........................................................................เจาหนาที่ผูรับผิดชอบควบคุมพัสดุ  เห็นควรอนุมัติให

                    ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันที่ .............เดือน...........................พ.ศ..................

เรียน        ผูวาราชการจังหวัดพิษณุโลก          นายแพทยสาธารณสุขจังหวัดพิษณุโลก

          ไดรับพัสดุคืนแลว  เมื่อวันที่.....................เดือน..................................พ.ศ......................

หมายเหตุ เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน 

             นับแตวันที่ครบกําหนด



รายการแนบใบยืมลําดับที่................../........................

รายการ จํานวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเครื่อง 
(Serial Number)

หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ

(สี/ขนาด) ถามี

อุปกรณประกอบ

ลงชื่อ...............................................................ผูยืมพัสดุ

       (............................................................)
(หัวหนาหนวยงานผูยืม)

ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ

ของหนวยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังทอง
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