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2 คูมือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

คำนำ 
 

เอกสาร คูมือแนวทางการปฏิบัติเกี ่ยวกับการยยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช
สิ้นเปลือง ฉบับนี้ ไดจัดทำข้ึนเพ่ือใหหนวยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณรณสุขอำเภอเขมราฐ เปนแนวทางในการ
ปฏิบัติเกี ่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และการยืมพัสดุประเภทใชสิ ้นเปลือง เปนการสงเสริมมาตรการ
ปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยส ินของทางราชการ โดยอางอิงจากระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาพรัฐ พ.ศ. 2560  

 
 

กลุมงานบริหารงานท่ัวไป 
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3 คูมือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

สารบัญ 
หนา 

วัตถุประสงค            4 
คำนิยาม            4 
การยืมพัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ          5 
สวนท่ี 2 การยืม            5 
แนวทางการปฏิบัติในการยืม การคืนพัสดุ         6 
การยืมพัสดุ            6 
การคืนพัสดุ            6 
Flow Chart ข้ันตอนการยืมพัสดุ          7 
ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ     8 
บรรณานุกรม             9 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
  
  



 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเขมราฐ 

  

4 คูมือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

คูมือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยยืมพัสดุประเภทใชคงรูป 
และการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเขมราฐ 

 
วัตถุประสงค 

เพ่ือใหหนวยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเขมราฐ จังหวัดตาก ทราบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
ในการยืมพัสดุ หรือทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตองและเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สวนท่ี 2 การยืม 

คำนิยาม 
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง รวมท้ังทรัพยสินท่ีเปนของใชสิ้นเปลือง หรือของใช 

ถาวร เวนแตในระเบียบนี้จะกำหนดไวเปนอยางอ่ืน 
“วัสดุ” หมายถึง สินทรัพยที่หนวยงานมีไว เพื่อใชในการดําเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลคาไมสูงและ

ไมมีลักษณะคงทนถาวร เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน  
“ครุภัณฑ” หมายถึง สินทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอายุการใช 

งานเกินกวา 1 ปโดยใหบันทึกรับรูครุภัณฑท่ีมีมูลคาตั้งแต 5,000 บาท ข้ึนไปตามราคาทุนเปนรายการสินทรัพย 
ถาวรในบัญชีของหนวยงาน  
“พัสดุประเภทใชคงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไดแก ครุภัณฑสำนักงาน 
เครื่องมือเครื่องใชตางๆ เชน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องคอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตน 
“พัสดุประเภทใชส้ินเปลือง” หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพ
เดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน เปนตน 
“ผูยืม” หมายถึง บุคลากรของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจางชั่วคราว ซ่ึง
ปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคลลภายนอก ซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
“ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชกาจังหวัดตาก ในฐานะหัวหนา
หนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภา  
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5 คูมือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

การยืมพัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

สวนท่ี 2 การยืม 
ขอ 207 การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได 
ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และ 

กำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึง 
รับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิด
ชำรุด 
เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง 
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู 
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
(2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 

แลวแตกรณี กำหนด 
(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือหนวยงานของ

รัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม
มีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเปนลาย
ลักษณอักษร ท้ังนี้โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกัน
สงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ 211 เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแตวันครบกำหน  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเขมราฐ 

  

6 คูมือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

แนวทางการปฏิบัติในการยืม การคืนพัสดุ 

1. การยืมพัสดุ ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจำเปนและสถานท่ี ท่ี
จะนำพัสดุไปใชและกำหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตำแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน  

1.1 การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอำนาจ
อนุมัติเปนผูอนุมัติ 

1.2 การใหบุคคลยืม 
- ยืมใชภายในสถานที่หนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เปน

ผูอนุมัติ ไดแกหัวหนาเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนหัวหนาเจาหนาท่ีของหนวยงาน 
- ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูท่ีไดรับ

มอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัดใหปฏิบัติราชการแทน) 
1.3 การใหบุคคลภายนอกยืมใช ในการยืมดังกลาวจะตองเปนไปเพื่อประโยชนของทางราชการ

เทานั้น และตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูที่ไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัดใหปฏิบติั
ราชการแทน) โดยจัดทำเปนหนังสือแลวแตกรณี 

2. การคืนพัสดุ 
2.1 พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิด

การชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผู ยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตอง
รับผิดชอบ ชดใช ตามหนังสือขอตกลงท่ีกำหนดไว 

2.2 พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และประมาณเดียวกันสงคืน
ผูใหยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุที่ยืมกรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต
วันครบกำหนด ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรายงานผูมีอำนาจอนุมัติใหยืมเพ่ือสั่งการตอไป 
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Flow Chart ข้ันตอนการยืมพัสดุ 
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8 คูมือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 
ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เฉพาะราชการบริหารสวนกลาง 

หนวยงาน ........................................................................................................................ 
  วันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ.........................  

             ขาพเจา............................................................................................ตำแหนง.............................................................................................................  
กอง/ศูนย/กลุมงาน...............................................................................................กรม ............................................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท..................................................................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี........................................................................................... 
มีความประสงคจะขอยืมพัสดุของ................................................................................วัตถุประสงคเพ่ือ .................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................................................... 
ต้ังแตวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี้ 

รายการ จำนวน ย่ีหอ/รุน หมายเลขเคร่ือง 
(serial Number) 

หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด) ถาม 

อุปกรณประกอบ 

              

              

              

              
หมายเหตุ หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 
             ตามรายการท่ียืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรดุ หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป 
ขาพเจาจะจดัการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน
ตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 
             ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
                                                                                           ลงช่ือ ............................................................................ผูยมืพัสด ุ
                                                                                                 (...........................................................................) 
เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ  ตรวจสอบแลวโดย นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 
 ยืมใชในหนวยงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 ยืมใชในหนวยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข 
ลงช่ือ ..............................................................หัวหนาพัสดุ                             ลงช่ือ........................................................................... ผูอนุมัติ 
       (..............................................................)                                                 (.........................................................................) 
 ตำแหนง ผูอำนวยการ ........................................................................... 
 ไดสงพัสดุคืนแลวเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
                                                                                                  ลงช่ือ.......................................................................... ผูยืม/ผูสงคืนพัสด ุ
                                                                                                         (.........................................................................) 
 ไดรับพัสดุคืนแลวเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
                                                                                                  ลงช่ือ........................................................................... ผูรับคืนพัสด ุ
                                                                                                        (.........................................................................) 
หมายเหตุ 
เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีครบกำหนด 



 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเขมราฐ 

  

9 คูมือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

บรรณานุกรม 

หนังสือสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข. 2562. “แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการ 
ยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง..” [ระบออนไลน] แหลงท่ีมา http://www.stopcorruption.moph.go.th/  
(วัน เดือน ปท่ีสืบคน). 3 กุมภาพันธ 2565 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
[ระบออนไลน] แหลงท่ีมา https://sites.google.com/site/rbcgd2560/home 
(วัน เดือน ปท่ีสืบคน). 3 กุมภาพันธ 2565 


