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คำนำ 

เอกสาร คู่มือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภท   
ใช้สิ้นเปลือง ฉบับนี้ ได้จัดทำขึ้นเพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณรณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง เป็นการส่งเสริมมาตรการ 
ป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทา งราชการ โดยอ้างอิงจากระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาพรัฐ พ.ศ.2560 
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วัตถุประสงค์ 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา 

เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา ทราบหลักเกณฑ์และวิธี ปฏิบัติใน
การยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตาม ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สว่นที่ 2 การยืม 

คำนิยาม 
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมทั้งทรัพย์สินที่เป็นของใช้สิ้นเปลือง หรือของใช้ 

ถาวร เว้นแต่ในระเบียบนี้จะกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

“วัสดุ” หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้ เพ่ือใชในการดําเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลค่าไมสู่งและ 
ไมม่ีลักษณะคงทนถาวร เช่น วัสดุสํานักงาน เป็นต้น 

“ครุภัณฑ์” หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอายุ     
การใช้งานเกินกว่า 1 ปี โดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไปตามราคาทุนเป็นรายการ      
สินทรัพย์ถาวรในบัญชีของหน่วยงาน 

“พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ 
สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องคอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 

“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่ คงสภาพ
เดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

“ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง 
ชั่วคราว ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคลลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชน์ของ 
ทางราชการ 

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชกาจังหวัดฉะเชิงเทรา ในฐานะ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
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การยืมพัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ์ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 

ส่วนที่ 2 การยืม 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และ 
กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่ง 

รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด 
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ 
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน ของรัฐผู้ยืมมีความ
จำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะ
ให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
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แนวทางการปฏิบัติในการยืม การคืนพัสดุ 

1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่ที่ 
จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจ 
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 

1.2 การให้บุคคลยืม 
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เป็น 

ผู้อนุมัติ ได้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงานจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับ 

มอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 
1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ ในการยืมดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

เท่านั้น และต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติ 
ราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

 
2. การคืนพัสดุ 

2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด 
การชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้อง 
รับผิดชอบ ชดใช้ ตามหนังสือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 

2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และประมาณเดียวกันส่งคืน 
ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

กรณมิีไดร้ับพัสดุคนืภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอำนาจ อนุมัติให้ยืม
เพ่ือสั่งการต่อไป 
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Flow Chart ขั้นตอนการยืมพัสดุ 
ที ่ ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธกีารดำเนิน 
1  

 
ผู้ยืม / ผู้ใช้งาน 

 
 
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

 
 

 

- กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืม/คืน 
พัสดุ โดยระบรุายละเอยีดข้อมลูของ 
ผู้ใช้งาน เหตุผลความจำเป็น 
กำหนดการส่งคืน รายการที่ยืมพรอ้ม 
ลงลายมือช่ือ 

2 หัวหน้างานของ 
ผู้ใช้งาน 

                                ลงนาม - ลงนามในแบบฟอร์มการยืม/การคืน 
พัสดุ 

3  
 

เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

     สภาพไม่พร้อมใช้งาน 

ตรวจสอบสภาพ 

- รับใบยืม/คืนพัสดุ และตรวจสอบ 
สภาพพัสดุตามรายการที่ผู้ใช้งานยืม  

 ว่ามีสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่ ถ้ามี 
สภาพพร้อมใช้ให้เสนอแบบฟอร์มต่อ 
หัวหน้าเจ้าหน้าหรือผู้ที่ไดร้ับแต่งตัง้ลง 
นาม 

4 หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ผู้ที่ 
ได้รับแต่งตั้ง 

ลงนาม 
-ลงนามในใบยืม/คืนพัสดุ 

5  
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 

        ไม่อนุมัติการยืม 

                             ลงนามอนุมัติ 

** กรณียืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงานให้ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ  
ผู้ทีไ่ดร้ับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการ 
จังหวัดให้ปฏิบัตริาชการแทน ในฐานะ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ลงนามอนุมัต ิ

6  
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
รับใบยืม/คืนพัสด ุ

-รับใบยืม/คืนพัสดุ พร้อมตรวจสอบ 
ความถูกต้องและจัดเตรียมพัสดุตามใบ 
ยืม/คืน พัสดุ ให้ผู้ใช้งาน 

7 ผู้ยืม / ผู้ใช้งาน คืนพัสดุ -นำพัสดุที่ยืมไปกลับคืนมา 

8 เจ้าหน้าที่พัสด ุ
   ไม่ 

ตรวจสอบสภาพ ปกต ิ
 

  
 

คืนพัสดุ 

ชดใช้ 

พัสดุ 
จัดเก็บพัสด ุ

-ตรวจสอบสภาพพัสดุตามรายการในใบ 
ยืม/คืนว่าพัสดุนั้นมสีภาพที่ใช้งานได้ 
ปรกติเหมือนเดิมหรือไม ่
-พัสดุมีสภาพปกติ ให้รับคืนและจดัเก็บ 
พัสดุนั้นไว้ในที่จัดเก็บและจัดเก็บ 
เอกสารเข้าแฟ้ม 
-พัสดุที่ไม่อยู่ในสภาพปกติ ให้ผูย้ืมทำ 
การซ่อมแซม ชดใช้ตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้าง พ.ศ.2560 ข้อ 209 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



 8  คู่มือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา  

 

 

ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  
ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง 

 

หน่วยงาน ........................................................................................................................ 
วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 

ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง.................................................................................................................. 
กลุ่มงาน .....................................................................................หนว่ยงาน...................................................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท.์.............................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที.่..................................................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพสัดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ.............................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................................................... 

ต้ังแต่วันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................  ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ. ...................... ดังนี้ 
                 รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       

       

       

       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้ 

หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน.........................พ.ศ. ............. 

ลงชื่อ .......................................................................... ผู้ยืมพัสดุ 
( ........................................................................ ) 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ  ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว .................................................................................. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 ยืมใช้ในหน่วยงาน.......................................................... 

 
ลงช่ือ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ ลงชื่อ. ......................................................................... ผู้อนุมัติ 

(..............................................................) ( ...................................................................... ) 
       ตำแหน่ง นพ.สสจ...................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
ลงชื่อ. ........................................................................ ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

( ...................................................................... ) 
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

ลงชื่อ. ......................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 
( ...................................................................... ) 

**หมายเหตุ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยมืหรือผู้รับหนา้ที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด 



 9  คู่มือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา  

 

 

ใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง 

 

หน่วยงาน ........................................................................................................................ 
วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 

ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง.................................................................................................................. 
กลุ่มงาน .....................................................................................หน่วยงาน...................................................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท.์.............................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที.่..................................................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพสัดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ.............................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................................................... 

ต้ังแต่วันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................  ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ. ...................... ดังนี้ 
รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       

       

       

       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเปน็อย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้ 

หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยูใ่นขณะยืม 

ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ  ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน.........................พ.ศ. ............. 

ลงชื่อ .......................................................................... ผู้ยืมพัสดุ 
( ........................................................................ ) 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ  ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว .................................................................................. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 ยืมใช้ในหน่วยงาน.......................................................... 

 
ลงช่ือ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ ลงชื่อ. ......................................................................... ผู้อนุมัติ 

(..............................................................) ( ...................................................................... ) 
ตำแหน่ง นพ.สสจ......................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
ลงชื่อ. ........................................................................ ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

( ...................................................................... ) 
 ได้รบัพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

ลงชื่อ. ......................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 
( ...................................................................... ) 

 



 10  คู่มือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดฉะเชิงเทรา  

 

 

 

บรรณานุกรม 
 

หนังสือสำนักปลัดกระทรวงสาธารณสุข. 2562. “แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุ
ประเภทสิ้นเปลือง..” [ระบออนไลน์] แหล่งที่มา http://www.stopcorruption.moph.go.th/  
(วัน เดือน ปีที่สืบค้น). 3 กุมภาพันธ์ 2564 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560. 2560. [ระบบออนไลน์] 
แหล่งที่มา https://sites.google.com/site/rbcgd2560/home (วัน เดือน ปีที่สืบค้น). 3 กุมภาพันธ์ 2564 

http://www.stopcorruption.moph.go.th/
https://sites.google.com/site/rbcgd2560/home

