
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทาตะเกียบ จังหวัดฉะเชิงเทรา 

 

วัตถุประสงค 

 เพื่อใหหนวยงานในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทาตะเกียบ จังหวัดฉะเชิงเทรา ทราบหลักเกณฑและ

วิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง และเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว าดวยการจัดซื ้อจ ัดจางและระเบียบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                 

สวนท่ี 2 การยืม  

คํานิยาม 

 “พัสดุ ครุภัณฑ” หมายถึง สิ ่งของที ่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน           

ไมสิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม

ไดใหใชงานไดดีดังเดิม 

 “ผูยืม” หมายถึง บุคคลของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการซ่ึง

ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอกซึ ่งยืมพัสดุไปเพื ่อประโยชนของ        

ทางราชการ 

 “ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ  

สวน 2 การยืม 

ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 

ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผู ยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และ

กําหนดวันสงคืนโดยหลักเกณฑ ดังตอไปนี้  

  (1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

   (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา  

หนวยงานซึ ่งรับผิดชอบพัสดุนั ้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจาก           

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคนืใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุด

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผู ยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจาย      

ของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน     

ตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

  (1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

  (2) ราชการส วนทองถ ิ ่น ให เป นไปตามหลักเกณฑท ี ่กระทรวงมหาดไทย กร ุงเทพมหานคร              

หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณีกําหนด 

 (3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

 

 



 

ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงานของรัฐ     

ผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผูใหยืม

มีพัสดุนั ้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม          

เปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ     

เชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ 211 เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน 

นับแตวันครบกําหนด 

แนวทางปฏบัิติในการยืมพัสดุ 

 1. การยืมพัสดุ กําหนดให ผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและความ        

จําเปนท่ีตองการยืมพัสดุเพ่ือใชในประโยชนของทางราชการและสงคืนตามกําหนดเวลา พรอมระบุชื่อ ตําแหนง 

และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

 1.1 การยืมระหวางหนวยงาน ตองไดร ับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผู ใหยืมพัสดุหรือผู  มี          

อํานาจอนุมัติ 

 1.2 การใหบุคคลยืม 

     - ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้นเปนผูอนุมัติ 

     - ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 1.3 การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น 

และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐโดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณี 

2. การคืนพัสดุ 

 2.1 พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไดแก 

ครุภณัฑสํานักงาน เครื่องมือ เครื่องใชตางๆ เปนตน  

 ผูยืมจะตองนําพัสดุนั ้นมาสงคนืในสภาพที่ใชการไดหากเกิดชํารุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญ

หายไปใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบชดใช ตามหนังสือหรือขอตกลงท่ี

กําหนดไว 

 2.2 พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลือง

หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน 

 ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาของพัสดุท่ียืม 

 กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาท่ี รายงานผูมีอํานาจใหยืม 

เพ่ือสั่งการตอไป 

 

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

 



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และประเภทใชส้ินเปลือง 

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทาตะเกียบ 

 

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

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

 ขาพเจา......................................................................ตำแหนง.......................................................................... 

หนวยงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน.......................................................................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพท...................................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนที่.............................................................. 

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

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

ตั้งแตวันที่............เดือน.......................พ.ศ.........................ถึงวันที่.............เดือน......................พ.ศ.......................ดังนี้ 

รายการ จำนวน ยี่หอ/รุน 

หมายเลขเคร่ือง 

(Serial 

number) 

หมายเลข

ครุภัณฑ 

ลักษณะพัสดุ    

(สี/ขนาด) ถาม ี
อุปกรณประกอบ 

       

       

       

       

 

หมายเหต ุหากกรอกรายละเอียดไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 

 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการ

ชำรุด หรือใชการไมได หรือ สูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือ ชดใชเปน

พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

 ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใดๆท้ังสิ้น ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี............ เดือน..................พ.ศ.............. 

 

                                                                          ลงชื่อ...................................................ผูยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ       ตรวจสอบโดย นาย/นางสาว/นางสาว..........................................................เจาหนาที่พัสดุ 

                                                  ยืมใชในหนวยงาน                   ยืมใชนอกหนวยงาน 

    ลงชื่อ...................................................หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ         ลงชื่อ...................................................ผูอนุมัติ           

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

         ไดสงคืนพัสดุแลว  เมื่อวันที่............เดอืน......................พ.ศ..................ลงชื่อ..................................ผูยืม/ผูสงคืน 

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

         ไดสงคืนพัสดุแลว  เมื่อวันที่............เดอืน......................พ.ศ..................ลงชื่อ..................................ผูยืม/ผูสงคืน 

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

หมายเหตุ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป     

คืนภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีครบกำหนด 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


