
 
แนวทางการปฏิบัติการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานของรัฐ การยืมใช้ภายในสถานที่ของ 

หน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอพิปนู จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอพิปูน ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือ
ทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๒ การยืม 
 

คํานิยาม 
 

 “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนยาว ไม่สิ้นเปลืองหมดไป 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแล้วสามารถ ซ่อมแซมให้ใช้งานไดด้ังเดิม 
 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ ซึ่งปฏิบัติงานใน 
สถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ 
 “ผู้ไห้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
 

ส่วนที่ ๒ การยืม 
 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทํามิได้ 
 ข้อ ๒0๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและกําหนดวัน
ส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่ง 
รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุด 
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้ 
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมี
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แล้วแต่
กรณกีําหนด 
 (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด 
 



แนวทางการปฏิบัติให้การยืมพัสดุ 
 ๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจําเป็นและสถานที่ที่จะนําพัสดุ 
ไปใช้และกําหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
     ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้มีอํานาจอนุมัติเป็น
ผู้อนุมัติ 
     ๑.๒ การให้บุคคลยืม 
  - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
  - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจาก
ผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
      ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น และต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของ
ราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทําเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 2. การคืนพัสดุ 
      ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์
สํานักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่
ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุด เสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืม
ต้องรับผิดชอบ ชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กําหนดไว้ 
 กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน ทําการนับแต่วันครบกําหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รายงานผู้มีอํานาจอนุมัติให้ยืม
เพ่ือสั่งการต่อไป 
 
 
 

 
 
 

       (นายวิเชียร สังขานุ) 
             สาธารณสุขอำเภอพิปูน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเจ้าหน้าที่รัฐของ 

หน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพิปูน สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ราชการบริหารส่วนกลาง และราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาครัฐ พ.ศ.2560 

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

10 นาที 
1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3. 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4. 

 

20 นาที 

1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
3. หัวหน้ากลุ่ม 
     งานบริหารทั่วไป 

5. 
 

 
1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6. 
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 

7. 
 

20 นาที 
ผู้รับคืนพัสดุ/ 
เจ้าหน้าพัสดุ 

8. 

 

20 นาที 
ผู้รับคืนพัสดุ/ 
เจ้าหน้าพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพิปูน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม
ตรวจสอบ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพพัสด ุ

ผู้ยืมพสัดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพสัดุตรวจสอบพสัด ุ กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

หัวหน้าพัสดุเสนอ
ความเห็นเพื่อพิจารณา

อนุมัติ 
ไม่อนุมัต ิ อนุมัติ 

จัดเก็บพัสดุ 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเจ้าหน้าที่รัฐของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพิปูน 
 

                                                                                              หน่วยงาน  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอพิปูน 
                                                                               วันที่ ........... เดือน ......................................... พ.ศ. ....................... 
          ข้าพเจ้า .............................................................. ............ ตำแหน่ง .............................................................................................  
 งาน ............................................................ กลุ่มงาน ................................................... .......................................................................... 
 หมายเลขโทรศัพท์ ..........................................................  หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ ....................... .................................................. 
 มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของ ................................................................. วัตถุประสงค์เพ่ือ ................................ ................................. 
 ................................................................................................ .................................................................................................................  
 ............................................................................................................................. .................................................................................... 
ตั้งแต่วันที่ ........... เดือน .............................. พ.ศ. .................... ถึงวันที่ ............. เดือน ...... ...................................... พ.ศ. ...................   
 

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง
(Serial Number) หมายเลขครภุัณฑ ์

หมายเลขพัสดุ
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ   
              ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใชการได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรื1ใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดเชยเป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
              ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่ ......... เดือน ...................... พ.ศ. ........... 
                                                                         
                                                                        ลงชื่อ .................................................... ผู้ยืมพัสดุ 
                                                                               ( ..................................................) 
 
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ       ตรวจสอบแล้วโดย ยาย/นาง/นางสาว ................................................................... ..... เจ้าหน้าที่พัสดุ 
     ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพิปูน 
     ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอกสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพิปูน 
 

 

     ลงชื่อ ................................................ หวัหน้าพัสดุ                       ลงชื่อ ........................... ............................. ผูอ้นุมัติ 
     ตำแหน่ง .............................................                                     ตำแหน่ง .................................................... 
     ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่ ......... เดือน ...................................... พ.ศ. ................ 
                                                                                        ลงชื่อ .................................................... ผู้ยมื/ผู้คืนพัสดุ 
     ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่ ......... เดือน ...................................... พ.ศ. ................ 
                                                                                        ลงชื่อ .................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 
หมายเหตุ  :  เมื่อครบกำหนดการยืม  ให้ผู้อนุมัติ หรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงคืนพัสดุที่ให้ยืมไป ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบ  
                 กำหนด  กรณจีำเป็นต้องใช้งานต่อให้ดำเนินการส่งคืนตามที่กำหนดก่อน แล้วดำเนินการตามข้ันตอนการยืมใหม่ได้ 
 



 
กลไกการกำกับติดตาม 

ข้อกำหนดการยืม – คืน 
 

1. การยืมควรระบุเหตุผลความจําเป็นที่ต้องการใช้งานทุกครั้ง และยืมเพ่ือประโยชน์ในทางราชการเท่านั้น 

2. ผู้ยืมมีหน้าที่รับผิดชอบต่อทรัพย์สินที่ได้ยืมไว้ใช้งาน เสมือนหนึ่งเป็นทรัพย์สินของผู้ใช้ยืมเองไม่ให้เกิดความ 

    เสียหายหรือสูญหาย 

3. ผู้ยืมมีหน้าที่ต้องชดใช้ความเสียหายในกรณีท่ีทรัพย์สินชํารุด หรือสูญหายตามมูลค่าทรัพย์สินหากความ 

    เสียหายนั้นเกิดจากความประมาทของผู้ยืม 

4. ผู้ยืมต้องไม่ให้ผู้อื่นยืมทรัพย์สินที่ตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใดๆเว้นแต่การยืมนั้นได้รับการอนุมัติเป็นลาย 

    ลักษณ์อักษรจากผู้มีอํานาจอนุมัติแล้วเท่านั้น 

5. ทรัพย์สินที่ผู้ยืมไปใช้งาน มีไว้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น ห้ามมิให้ผู้ยืมนําทรัพย์สินไปใช้อย่างอ่ืน 

    นอกเหนือจากท่ีหน่วยงานกําหนด หรือทําให้เกิดความเสียหายที่เกิดจากการละเมิดดังกล่าวให้ถือเป็นความผิด 

    ส่วนบุคคล โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น 

6. ผู้ยืมจะต้องกําหนดระยะเวลาการยืมให้ชัดเจน และจะต้องนํามาคืนภายในระยะเวลาที่กําหนด 

7. กรณีมีความจําเป็นต้องใช้งานต่อให้ดําเนินการส่งคืนตามระยะเวลาที่กําหนดให้เรียบร้อยก่อนแล้ว จึงจัดทํา 

    บันทึกขอยืมและกําหนดระยะเวลาการยืมใหม่ 
 

 

 


