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คู่มือแนวทางการปฏิบตัิเกี่ยวกับการยยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเรือ อ าเภอภูเรือ จังหวัดเลย 
---------------------------------------- 

 
วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเรือ ทราบหลักเกณฑ์และวิธี ปฏิบัติใน
การยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 2 การยืม           
(ข้อ 207 - 211)  

 
ค านิยาม  

“พัสด”ุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมทั้งทรัพย์สินที่เป็นของใช้สิ้นเปลือง 
หรือของใช้ ถาวร เว้นแต่ในระเบียบนี้จะก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  

“วัสดุ” หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้ เพ่ือใชในการด าเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมี
มูลคา่ไม่สูงและไมม่ีลักษณะคงทนถาวร เชน วัสดุส านักงาน เป็นต้น   

“ครุภัณฑ์” หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไวเพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน      
และมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปีโดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไปตามราคาทุน
เป็นรายการสินทรัพย์ ถาวรในบัญชีของหน่วยงาน   

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

“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่ คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น  

“ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
ลูกจ้าง ชั่วคราว ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคลลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ  

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการ   
จังหวัดเลย ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
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การยืมพัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ์  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ส่วนที่ 2 การยืม  

ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้  

ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย     
หากเกิดช ารุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
ก าหนด  

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือ เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  

ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม 
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
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แนวทางการปฏิบัติในการยืม การคืนพัสดุ  

 1.  การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและ
สถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน   
  1.1  การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มี
อ านาจอนุมตัิเป็นผู้อนุมัติ  

 1.2  การให้บุคคลยืม  
   -  ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  
   -  ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ       
(ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน)  
  1.3  การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ ในการยืมดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ เท่านั้น และต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี  

 2.  การคืนพัสดุ  
  2.1  พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิด การช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม        
ผู้ยืมต้องรับผิดชอบ ชดใช้ ตามหนังสือข้อตกลงที่ก าหนดไว้  
  2.2  พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และประมาณ
เดียวกันส่งคืน ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม  
  กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงาน       
ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 
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ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเรือ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

 10  นาที 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
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10  นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
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10  นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
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20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2. หัวหน้าฝา่ยคลัง
และพัสด ุ
3. ผู้อ านวยการ หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมาย 

5 
 
 

  1. ผู้ยมืพัสด ุ
2. ผู้รบัผิดชอบพัสด ุ
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 ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ

7  
 
 

20  นาที ผู้รับคืนพสัด ุ
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

8 
 
 
 

 20  นาที ผู้รับคืนพสัด ุ
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

 

 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยมืพัสด ุ
ประเภทคงรูปของโรงพยาบาลภูเรอื 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม 

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ อนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพสัดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพสัดุตรวจสอบพสัด ุ กรณีช ารดุ/
เสียหาย/สูญเสีย 

จัดเก็บพัสด ุ



5 
ใบขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ์

 
 วันที่......เดือน..........................พ.ศ........... 
 
 ข้าพเจ้า..................................................................ต าแหน่ง............................................ ........................ 
ที่อยู่........หมู่ที่...........ต าบล....................................อ าเภอ............................ ..........จังหวัด...................................  
ได้ขอยืมสิ่งของ ตามบัญชีรายการสิ่งของที่ยืม ข้างล่างนี้ไปจากส่วนราชการ....................................................... .. 
เพ่ือ...................................................................... ..................................................................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ตั้งแต่วันที่.......เดือน............................พ.ศ............ข้าพเจ้าจะน าส่งในวันที่.......เดือน..........................พ.ศ...........  
หากสิ่งของที่น ามาคืนช ารุด เสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการ แก้ไข ซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา ที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

รายการ จ านวน หมายเลขหรือรหัส (ถ้ามี) หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
ได้รับของตามรายการข้างต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่พัสดุ    ลงชื่อ         ผู้ยืม 
- ควรอนุมัติให้ยืมได้           (                                        ) 
 
ลงชื่อ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ( ) 

 อนุมัติ 

ลงชื่อ ผู้ให้ยืม 
 ( ) 
 
ได้จ่ายของตามรายการข้างต้นแล้ว 

ลงชื่อ ผู้จ่ายของ 
 ( ) 
 
ได้รับของตามรายการข้างต้นแล้ว 

ลงชื่อ ผู้รับของ 
 (   ) 

  

ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพ
ที่ใช้การได้ เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 
ลงชื่อ                                    ผู้ให้ยืม 
      (                                    ) 
วันที่     เดือน                    พ.ศ.         . 
 
 
ลงชื่อ                                    ผู้ส่งคืน 
      (                                    ) 
วันที่     เดือน                    พ.ศ.         . 
 


