
แนวทางการปฏิบัติการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป 
สําหรับสํานักงานสาธารณสุขอําเภอพิปูน จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
วัตถุประสงค 
 เพื่อใหหนวยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอพิปูน ทราบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการยืม 
พัสดุหรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง และเปนไปตามระเบียกระทรวงการ 
คลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ สวนที่ ๒ การยืม 
 

คํานิยาม 
 
 “พัสดุครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของที่โดยภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนยาว ไมสิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถ ซอมแซมใหใชงานได 
ดังเดิม 
 “ผูยืม” หมายถึง บุคลากรของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ซึ่ง 
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใชประโยชนของ ทาง 
ราชการ 
 “ผูไหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัด ในฐานะ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 
 

สวนที่ ๒ การยืม 
 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 
 ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 
 ขอ ๒0๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล 
และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี 
 (๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
 (๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา 
หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา 
หนวยงานของรัฐ 
 ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หาก 
เกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย 
คาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน 
เงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี 
 
 (๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 (๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 
แลวแตกรณี กําหนด 
 (๓) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐน้ันกําหนด 
 ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 
 
 
 



แนวทางการปฏิบัติใหการยืมพัสดุ 
 ๑. การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปนและสถานที่ที่จะ
นําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาที่สงคืน พรอมระบุช่ือ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 
  ๑.๑ การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือ ผูมีอํานาจ
อนุมัติเปนผูอนุมัติ 
  ๑.๒ การใหบุคคลยืม 
   -ยืมใชภายในสถานที่หนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ันเปนผู
อนุมัติ ไดแก หัวหนาเจาหนาที่ หรือผูที่ไดรับแตงต้ังเปนหัวหนาเจาหนาที่ของหนวยงาน 
   -ยืมใชนอกสถานที่หนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูได
รับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 
  ๑.๓ การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพื่อประโยชนของทางราชการ
เทาน้ัน และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค โดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณี 
 2.การคืนพัสดุ 
  ๒.๑ พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงาน ยืน 
นาน ไดแก ครุภัณฑสํานักงาน เครื่องมือเครื่องใชตางๆ คอมพิวเตอร คอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตน 
ผูยืมจะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุด เสียหายหรือใชการไมได หรือสูญ
หายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบ ชดใชตามหนังสือหรือขอตกลงที่กําหนด
ไว 
  กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน ทําการนับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาที่ รายงานผูมี
อํานาจอนุมัติใหยืมเพื่อสั่งการตอไป 
 
 

 

                                                            
             (นางสาวอารีย แรทอง) 
                      สาธารณสุขอำเภอพิปูน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทประเภทใชคงรูปของเจาหนาท่ีรัฐ 

ของหนวยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพิปูน สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ราชการบริหารสวนกลาง และราชการบริหารสวนกลางท่ีมีสำนักงานต้ังอยูในสวนภูมิภาค 

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

 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

10 นาที 1. ผูยืมพัสดุ 
2. เจาหนาท่ีพัสดุ 

 
 

           
 
 

10 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

  
 
 

10 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

  
 
 
 
 

20 นาที 1. เจาหนาท่ีพัสดุ 
2.หัวหนาฝายคลัง

และพัสดุ 
3. ผูอำนวยการ 
หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 

  
 
 

 1. ผูยืมพัสดุ 
2. ผูรับผิดชอบ

พัสดุ 
 
 

 
 
 

  ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 
 

 
 
 

 20 นาที ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาท่ีพัสดุ) 

 
 

  
 
 

20 นาที 
 
 
 

ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาท่ีพัสดุ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทส้ินเปลือง 
ของหนวยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพิปูน 

 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 
 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 
3.

อนุมัติ 
 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสด ุ

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไมอนุมัติ 

 



 
ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูปของเจาหนาท่ีรัฐ  

ของสำนักงานสาธารณสขุอำเภอพิปูน 

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

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

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

หมายเลขโทรศัพท...........................................................................หมายเลขโทรศัพทเคล่ือนท่ี...................................................................... 

มีความประสงคจะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงคเพื่อ ..................................................... 

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

ต้ังแตวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 
รายการ จำนวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเคร่ือง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสด ุ

(สี/ขนาด) ถามี 
อุปกรณประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยมืขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรุด หรือใชการไมได
หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งส้ิน ทั้งน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผูยืมพัสดุ 

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

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

 ยืมใชในหนวยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพิปูน  

 ยืมใชในหนวยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพิปูน 

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหนาพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผูอนุมัติ 

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

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

 ไดสงพัสดคุืนแลวเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ.......................................................................... ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 

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

 ไดรับพัสดคุืนแลวเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผูรับคืนพัสดุ 

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

หมายเหต ุ
เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมตัิใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน  
นับแตวนัท่ีครบกำหนด 



กลไกการกํากับติดตาม 
ขอกําหนดการยมื – คืน 

 
1. การยืมควรระบุเหตุผลความจําเปนที่ตองการใชงานทุกครั้ง และยืมเพื่อประโยชนในทางราชการเทาน้ัน 
2. ผูยืมมีหนาที่รับผิดชอบตอทรัพยสินที่ไดยืมไวใชงาน เสมือนหน่ึงเปนทรัพยสินของผูใชยืมเองไมใหเกิดความ 
เสียหายหรือสูญหาย 
3. ผูยืมมีหนาที่ตองชดใชความเสียหายในกรณีที่ทรัพยสินชํารุด หรือสูญหายตามมูลคาทรัพยสินหากความ 
เสียหายน้ันเกิดจากความประมาทของผูยืม 
4. ผูยืมตองไมใหผูอื่นยืมทรัพยสินที่ตนเองไดยืมมาไมวากรณีใดๆเวนแตการยืมน้ันไดรับการอนุมัติเปนลาย 
ลักษณอักษรจากผูมีอํานาจอนุมัติแลวเทาน้ัน 
5. ทรัพยสินที่ผูยืมไปใชงาน มีไวเพื่อประโยชนของทางราชการเทาน้ัน หามมิใหผูยืมนําทรัพยสินไปใชอยางอื่น 
นอกเหนือจากที่หนวยงานกําหนด หรือทําใหเกิดความเสียหายที่เกิดจากการละเมิดดังกลาวใหถือเปนความผิด 
สวนบุคคล โดยผูยืมตองรับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดข้ึนน้ัน 
6. ผูยืมจะตองกําหนดระยะเวลาการยืมใหชัดเจน และจะตองนํามาคืนภายในระยะเวลาที่กําหนด 
7. กรณีมีความจําเปนตองใชงานตอใหดําเนินการสงคืนตามระยะเวลาที่กําหนดใหเรียบรอยกอนแลว จึงจัดทํา 
บันทึกขอยืมและกําหนดระยะเวลาการยืมใหม 
 
 
 
 

 


