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คูมือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง  
ของสํานักงานสาธารณสุขอาเภอตากฟา จังหวัดนครสวรรค 

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

วตัถปุระสงค  

เพ่ือใหหนวยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอาเภอตากฟา จังหวัดนครสวรรค ทราบหลักเกณฑ
และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง และเปนไป  
ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สวนท่ี 2 การยืม  
 
คํานิยาม  

“พัสดุครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน        
ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมให
ใชงานไดดังเดิม  

“ผูยืม” หมายถึง บุคคลของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจา และ พนักงานราชการ ซ่ึง
ปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอกซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชนของทางราชการ  

“ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัด       
ในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค  
 
สวนท่ี 2 การยืมตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได  
ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลกัฐานการยมืเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล 

และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้  
(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม  
(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึง

รับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนาพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หาก

เกิดชารุดเสียหาย หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจาย
ของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา
ท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังนี้  

(1) ราชการสวนกลาง และ ราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด  

(2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา แลวแตกรณีกําหนด  

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

๒/ขอ 210.... 
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 ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานภาครัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงาน
ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และ หนวยงานของ
รัฐผูใหยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอที่จะใหยืมไดโดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และ มีหลักฐานการ
ยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งน้ีโดยปรกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิดและปริมาณ
เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
 ขอ 211 เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแตวันครบกําหนด 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 1. การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปนและสถานท่ี
ที่จะนําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุช่ือ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 
  1.1 การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือ ผูมี
อํานาจอนุมัติเปนผูอนุมัติ 
  1.2 การใหบุคคลยืม 
   - ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น
เปนผูอนุมัติ ไดแกหัวหนาเจาท่ีหรือผูที่ไดรับแตงต้ังเปนหัวหนาเจาหนาท่ีของหนวยงานน้ัน 
   - ยืมใชนอกสถานที่หนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูที่
ไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดใหปฏิบัติราชการแทน) 
  1.3 การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทาง
ราชการเทาน้ัน และ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรฐั (ผูที่ไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจงัหวัด
ใหปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณี 
 2. การคืนพัสดุ 
  2.1 พัสดปุระเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืน
นาน ไดแกครุภัณฑสํานักงาน เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ คอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตน 
  ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใช
การไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบชดใช ตามหนังสือ
หรือขอตกลงท่ีกําหนดไว 
  2.2 พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน 
  ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูยืมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุที่ยืม 
  กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาที่ รายงานผูมี
อํานาจอนุมัติใหยืมเพ่ือสั่งการตอไป 
 
   
 
 
 
 



                
 

ที่ ผูรับผิดชอบ Flow Chart ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน 
 

1 
 

ผูใชงาน/ผูยืม 
 - กรอกขอมูลในแบบฟอรมการยืม/คืนพัสดุประเภทใชดังรูป 

โดยระบุรายละเอียดขอมูลของผูใชงาน เหตุผลความจําเปนตอง
ใชงานกําหนดการสงคืน รายการที่ยืมพรอมลงลายมือช่ือ 

2 หั วหน า ง านขอ ง
ผูใชงาน 

 - ลงนามในแบบฟอรมการยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูป 

3 เจาหนาท่ีพัสดุ  - รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูป และตรวจเช็คสภาพพัสดุ
ตามรายการท่ีผูใชงานยืม วามีสภาพพรอมใชงานหรือไมถามี
สภาพพรอมใชงานใหเสนอแบบฟอรม ฯ ตอหัวหนาเจาหนาที่
หรือผูที่ไดรับแตงตั้งลงนาม 

4 หัวหนาเจาหนาท่ี/ผู
ที่ไดรับแตงตั้ง 

 - ลงนามในใบยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูป 

5 หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 *** กรณียืมใชนอกสถานที่หนวยงานใหเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐหรือผูที่ไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ของราชการสวนภูมิภาค ลงนามอนุมัติ
การยืม 

6 เจาหนาท่ีพัสดุ  - รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูป พรอมตรวจสอบความ
ถูกตองและจัดเตรียมพัสดุตามใบยืมคืนพัสดุใหผูใชงาน 

7 ผูใชงาน/ผูยืม  - นําพัสดุที่ยืมไปมาคืนแกผูใหยืม 

8 เจาหนาท่ีพัสดุ  - ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการในใบยืม/คืน วาครุภัณฑน้ัน มี
สภาพที่ใชงานไดตามปรกติเหมือนเดิมหรือไม  
 
 
- พัสดุทีมีสภาพปรกติใหรับคืนและจัดเก็บพัสดุน้ันไวในที่จัดเก็บ
และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
- พัสดุที่ไมไดอยูในสภาพปกติใหผูยืมทําการชดใชพัสดุน้ันตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง พ.ศ.2560 
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Flow Chart ข้ันตอนการขอ

กรอกขอมูลในแบบฟอรม 

ลงนาม 

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพไมพรอมใช 

ลงนาม 

ลงนามอนุมัติ 

ไมอนุมัติการยืม 

รับใบยืม/คืนพัสดุ 

คืนพัสดุ 

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพปกติ 

จัดเก็บพัสดุ 

ไม
ปกติ 

ชดใช
พัสดุ 
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