
แนวปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลอืง 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทาตะเกียบ จังหวัดฉะเชิงเทรา 

 

วัตถุประสงค 

 เพื่อใหหนวยงานในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทาตะเกียบ จังหวัดฉะเชิงเทรา ทราบหลักเกณฑและ

วิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง และเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจัดจางและระเบียบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                 

สวนท่ี 2 การยืม  

คํานิยาม 

 “พัสดุ ครุภัณฑ” หมายถึง สิ ่งของที ่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน           

ไมส้ินเปลืองหมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม

ไดใหใชงานไดดีดังเดิม 

 “ผูยืม” หมายถึง บุคคลของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการซึ่ง

ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อประโยชนของ        

ทางราชการ 

 “ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ  

สวน 2 การยืม 

ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 

ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และ

กําหนดวันสงคืนโดยหลักเกณฑ ดังตอไปนี้  

  (1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

   (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา  

หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั ้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจาก           

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคนืใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุด

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจาย      

ของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน     

ตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

  (1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

  (2) ราชการสวนทองถิ ่น ใหเป นไปตามหลักเกณฑที ่กระทรวงมหาดไทย กร ุงเทพมหานคร              

หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณีกําหนด 

 (3) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

 

 



 

ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงานของรัฐ     

ผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผูใหยืม

มีพัสดุนั ้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม          

เปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ     

เชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ 211 เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน 

นับแตวันครบกําหนด 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

 1. การยืมพัสดุ กําหนดให ผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและความ        

จําเปนท่ีตองการยืมพัสดุเพื่อใชในประโยชนของทางราชการและสงคืนตามกําหนดเวลา พรอมระบุช่ือ ตําแหนง 

และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

 1.1 การยืมระหวางหนวยงาน ตองไดร ับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผู ให ยืมพัสดุหรือผู มี          

อํานาจอนุมัติ 

 1.2 การใหบุคคลยืม 

     - ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้นเปนผูอนุมัติ 

     - ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 1.3 การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพื่อประโยชนของทางราชการเทานั้น 

และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐโดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณี 

2. การคืนพัสดุ 

 2.1 พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไดแก 

ครุภัณฑสํานักงาน เครื่องมือ เครื่องใชตางๆ เปนตน  

 ผูยืมจะตองนําพัสดุนั ้นมาสงคนืในสภาพที่ใชการไดหากเกิดชํารุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญ

หายไปใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบชดใช ตามหนังสือหรือขอตกลงท่ี

กําหนดไว 

 2.2 พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลือง

หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน 

 ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาของพัสดุท่ียืม 

 กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาท่ี รายงานผูมีอํานาจใหยืม 

เพื่อส่ังการตอไป 

 

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

 



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และประเภทใชสิ้นเปลือง 

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทาตะเกียบ 

 

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

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

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

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

หมายเลขโทรศัพท...................................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี.............................................................. 

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

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

ต้ังแตวันท่ี............เดือน.......................พ.ศ.........................ถึงวันท่ี.............เดือน......................พ.ศ.......................ดังนี้ 

รายการ จำนวน ยี่หอ/รุน 

หมายเลขเคร่ือง 

(Serial 

number) 

หมายเลข

ครุภัณฑ 

ลักษณะพัสดุ    

(สี/ขนาด) ถามี 
อุปกรณประกอบ 

       

       

       

       

 

หมายเหตุ หากกรอกรายละเอียดไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 

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

ชำรุด หรือใชการไมได หรือ สูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือ ชดใชเปน

พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

 ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเงื่อนไขใดๆท้ังสิ้น ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี............ เดือน..................พ.ศ.............. 

 

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

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ       ตรวจสอบโดย นาย/นางสาว/นางสาว..........................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 

                                                  ยืมใชในหนวยงาน                   ยืมใชนอกหนวยงาน 

    ลงชื่อ...................................................หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ         ลงชื่อ...................................................ผูอนุมัติ           

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

         ไดสงคืนพัสดุแลว  เมื่อวันท่ี............เดือน......................พ.ศ..................ลงชื่อ..................................ผูยืม/ผูสงคืน 

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

         ไดสงคืนพัสดุแลว  เมื่อวันท่ี............เดือน......................พ.ศ..................ลงชื่อ..................................ผูยืม/ผูสงคืน 

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

หมายเหตุ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป     

คืนภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีครบกำหนด 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


