
แนวทางการปฏิบัติการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
สําหรับสํานักงานสาธารณสุขอําเภอพิปูน จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
วัตถุประสงค 
 เพื่อใหหนวยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอพิปูน ทราบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการยืม 
พัสดุหรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง และเปนไปตามระเบียกระทรวงการ 
คลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ สวนที่ ๒ การยืม 
 

คํานิยาม 
 
 “วัสดุ” หมายถึง วัสดุสิ้นเปลือง เปนสินทรัพยที่ไมมีอายุการใชงาน ซึ่งซื้อมาแลวหมดสภาพไปทันที 
ไมสามารถนํากลับใชไดอีก มีลักษณะเปนสินทรัพยหมุนเวียนที่ใชแลวหมดไป มักจะเรียกตามการใชงาน เชน 
ใชงานในสํานักงาน เรียกวาวัสดุสํานักงาน วัสดุงานบานงานครัว วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุไฟฟาและใชในงาน 
กอสราง เรียกวา วัสดุกอสราง เปนตน 
 “ผูยืม” หมายถึง บุคลากรของหนวยงาน ไดแกขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ซึ่ง
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปใชประโยชนของทางราชการ 
 “ผูไหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัด ในฐานะ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 
 

สวนที่ ๒ การยืม 
 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 
 ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 
 ขอ ๒0๘ การยืมวัสดุสิ้นเปลือง ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และ 
กําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี 
 (๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
 (๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา 
หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา 
หนวยงานของรัฐ 
 ขอ ๒10 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลอืงระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงาน 
ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ัน เปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรฐั 
ผูใหยืมมีพัสดุน้ันๆ พอที่จะใหยืมโดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตนและมีหลักฐานยืมเปนลาย 
ลักษณอักษร ทั้งน้ี โดยปกติหนวยงานของรัฐจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิดและปริมาณเชนเดียวกัน 
สงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
 ขอ 211 เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน ภายใน 7 
วัน นับแตวันครบกําหนด 
 
แนวทางการปฏิบัติใหการยืมพัสดุ 
 ๑. การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปนและสถานที่
ที่จะนําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาที่สงคืน พรอมระบุช่ือ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 
  ๑.๑ การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือ ผูมี
อํานาจอนุมัติเปนผูอนุมัติ 
  ๑.๒ การใหบุคคลยืม 
   -ยืมใชภายในสถานที่หนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน
เปนผูอนุมัติ ไดแก หัวหนาเจาหนาที่ หรือผูที่ไดรับแตงต้ังเปนหัวหนาเจาหนาที่ของหนวยงาน 
   -ยืมใชนอกสถานที่หนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผู 
ไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 



  ๑.๓ การใหบุคคลภายนอกยืม ใชการยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพื่อประโยชนของทาง
ราชการเทาน้ัน และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการ 
จังหวัดในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค โดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณี 
 2.การคืนพัสดุ 
 ๒.๑ พัสดุประเภทใชสิ้นปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน  
 ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด 
หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุที่ยืม 
 กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน ทําการนับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาที่รายงานผูมีอํานาจ
อนุมัติใหยืมเพื่อสั่งการตอไป 

 
 
 

                                                            
             (นางสาวอารีย แรทอง) 
                      สาธารณสุขอำเภอพิปูน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 
ของสำนักงานสาธารณสขุอำเภอพิปูน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาที 1. ผูยืมพัสดุ 
2. เจาหนาท่ีพัสดุ 

 
 

           
 
 

10 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

  
 
 

10 นาที เจาหนาท่ีพัสดุ 

  
 
 
 
 

20 นาที 1. เจาหนาท่ีพัสดุ 
2.หัวหนาฝาย
คลังและพัสดุ 

3. ผูอำนวยการ 
หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 

  
 
 

 1. ผูยืมพัสดุ 
2. ผูรับผิดชอบ

พัสดุ 
 
 

 
 
 

  ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 
 

 
 
 

 20 นาที ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาท่ีพัสดุ) 

 
 

  
 
 

20 นาที 
 
 
 

ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาท่ีพัสดุ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทส้ินเปลือง 
ของหนวยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพิปูน 

 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 
 

หัวหนาพัสด ุเสนอความเห็น 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 
3.

อนุมัติ 
 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสด ุ

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไมอนุมัติ 

 



ใบยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 
ของหนวยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพิปูน 

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

  วันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ขาพเจา.................................................................................ตำแหนง............................................................................................... 

กอง/ศูนย/กลุมงาน .....................................................................................กรม ............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท...........................................................................หมายเลขโทรศัพทเคล่ือนท่ี...................................................................... 

มีความประสงคจะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงคเพื่อ ..................................................... 

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

ต้ังแตวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 
รายการ จำนวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเคร่ือง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถามี 
อุปกรณประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรุด หรือใชการไมได
หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งส้ิน ทั้งน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผูยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ   ตรวจสอบแลวโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 

 ยืมใชในหนวยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพิปูน 

 ยืมใชในหนวยงานภายในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพิปูน 

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหนาพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผูอนุมัติ 

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

        ตำแหนง ผูอำนวยการ ........................................................................... 

 ไดสงพัสดคุืนแลวเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

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

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

 ไดรับพัสดคุืนแลวเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

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

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

หมายเหต ุ
เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมตัิใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน  
นับแตวนัท่ีครบกำหนด 



 
 
 

กลไกการกํากับติดตาม 
ขอกําหนดการยมื – คืน 

 
 1. การยืมควรระบุเหตุผลความจําเปนที่ตองการใชงานทุกครั้ง และยืมเพื่อประโยชนในทางราชการ 
เทาน้ัน 
 2. ผูยืมมีหนาที่รับผิดชอบตอทรัพยสินที่ไดยืมไวใชงาน เสมือนหน่ึงเปนทรัพยสินของผูใชยืมเองไมให
เกิดความเสียหายหรือสญูหาย 
 3. ผูยืมมีหนาที่ตองชดใชความเสียหายในกรณีที่ทรัพยสินชํารุด หรือสูญหายตามมูลคาทรัพยสินหาก
ความเสียหายน้ันเกิดจากความประมาทของผูยืม 
 4. ผูยืมตองไมใหผูอื่นยืมทรัพยสินที่ตนเองไดยืมมาไมวากรณีใดๆเวนแตการยืมน้ันไดรับการอนุมัติ  
เปนลายลักษณอักษรจากผูมีอํานาจอนุมัติแลวเทาน้ัน 
 5. ทรัพยสินที่ผูยืมไปใชงาน มีไวเพื่อประโยชนของทางราชการเทาน้ัน หามมิใหผูยืมนําทรัพยสินไปใช
อยางอื่นนอกเหนือจากที่หนวยงานกําหนด หรือทําใหเกิดความเสียหายที่เกิดจากการละเมิดดังกลาวใหถือ 
เปนความผดิสวนบุคคล โดยผูยืมตองรับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดข้ึนน้ัน 
 6. ผูยืมจะตองกําหนดระยะเวลาการยืมใหชัดเจน และจะตองนํามาคืนภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 7. กรณีมีความจําเปนตองใชงานตอใหดําเนินการสงคืนตามระยะเวลาที่กําหนดใหเรียบรอยกอนแลว 
จึงจัดทําบันทึกขอยืมและกําหนดระยะเวลาการยืมใหม 


