
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางข้อปฎบิัติในการยืม/คืนทรัพย์สินของราชการ 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาคล ี

 

 

 

 

 



 

 

แนวทางการขอยืมพัสดุของสำนักงานสาธารณุขอำเภอตาคล ี

 

 วัตถุประสงค ์

               เพื่อให้หน่วยงานในสังกัด สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาคลี ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฎิบัติใน
การยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฎิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 2 การยืม 

            คำนิยาม 

               “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้
ใช้งานได้ดังเดิม 

              “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงานได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการซึ่ง 

ปฎิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคลากรภายนอก ซ่ึงยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ของ
ทางราชการ 

               “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

 

 

 

 



 

ส่วนที่ 2 การยืม 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 

ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และ
กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

1.การยืมระหว่างหน่วยงานของรํฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการของรัฐผู้ให้ยืม 

2.การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่ง
รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นส่งมาคืนให้ในสภาพที่ใช้การเรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

1.ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

2.ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 
แล้วแต่กรณี กำหนด 

3.หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

ข้อ 2๑0 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเม่ือหน่วยงานของรัฐผู้
ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนนิการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
มีพัสดุนั้นๆพอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 2๑1 เม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบกำหนด 



 

แนวทางการปฎิบัติในการยืมพัสดุ 

1.การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็น และสถานที่ที่จะนำ
พัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุ ชื่อตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

             1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจ
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 

             1.2 การให้บุคคลยืม 

-ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

-ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่า
ราชการจังหวัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

             1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2.การคืนพัสดุ 

              2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึงการยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน
ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 

                    ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสือ
หรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 

               2.2 พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่นวัสดุสำนักงาน 

                       ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในวันที่กำหนด 
หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

                        กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วัน ทำการนับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รายงานผู้
มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Flow Chart ขั้นตอนการยืมพัสดุ 

ท่ี ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ข้ันตอน/วิธีดำเนินการ 
1 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม  

          กรอกข้อความในแบบฟอร์ม 
-กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุประเภทใช้
คงรูปโดยระบุรายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้งาน เหตุผล
ความจำเป็นต้องใช้งาน กำหนดการส่งคืน รายท่ียืม

พร้อมลงลายมือชื่อ 
2 หัวหน้างานของผู้ใช้งาน                      

                    ลงนาม 
 

-ลงนามในแบบฟอร์มการยืม/คืนพสัดุ 
ประเภทใช้คงรูป 

3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ สภาพไม่พร้อมใช้งาน 
 

                ตรวจเช็คสภาพ 

-รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป และตรวจเช็ค
สภาพครุภัณฑ์ตามรายการท่ีผู้ใช้งานยืม ว่ามีสภาพ
พร้อมใช้งานหรือไม่ ถ้ามีสภาพพร้อมใช้งานให้เสนอ

แบบฟอร์มฯต่อหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี หรือผู้ท่ีได้รับ
แต่งต้ังลงนาม 

4 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี /ผู้ท่ีได้รับแต่งต้ัง 

5 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

   
                   ลงนาม 

ไม่อนุมัติการยืม 
 

                  ลงนามอนุมัติ   
 
     

ลงนามในใบยืม 
***กรณียืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงานให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจจากผู้วา่

ราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของ
ราชการส่วนภูมิภาค ลงนามอนุมัติการยืม 

6 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
                 รับใบยืม/คืนพัสดุ 

รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องและจัดเตรียมครุภัณฑ์ตามใบยืมคืนพัสดุ

ให้ผู้ใช้งาน 
7 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม                    

                 คืนครุภัณฑ์ 
 

-นำครุภัณฑ์ท่ียืมไปมาคืน 

8 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ                   
 
                 ตรวจเช็คสภาพ 

ไม่อยู่ในสภาพปกติ 
                  สภาพปกติ 
                                                                    

-ตรวจเช็คสภาพครุภัณฑ์ตามรายการในใบยืม/คืนว่า
ครุภัณฑ์นั้น มีสภาพท่ีใช้งานได้ตามปกติ 

เหมือนเดิมหรือไม่ 

                     
                
                  จัดเก็บครุภัณฑ์                                          ชดใช้ครุภัณฑ์ 

-ครุภัณฑ์ท่ีมีสภาพปกติให้รับคืนและจัดเก็บครุภัณฑ์
นั้นไว้ในท่ีจัดเก็บและจัดเก็บเอกสาเข้าแฟ้ม 

-ครุภัณฑ์ท่ีไม่อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ ให้ผู้ยืม
ทำการชดใช้ครุภัณฑ์นัน้ ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ 
2560 ข้อ209 

 

 

 

 

 

 



 

ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอตาคลี 

หน่วยงาน................................. 

วันที่.......................เดือน...................................พ.ศ.........................................  

ข้าพเจ้า..................................................ตำแหน่ง..........................................กลุ่มงาน.......... .......................... 

หมายเลขโทรศัพท์............................................มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...................................... .............. 

วัตถุปะสงค์เพ่ือ.........................................................ตั้งแต่วนัที่...............เดือน...........................พ.ศ..................... 

ถึงวันที่...............เดือน............................................พ.ศ................................................. ......... 

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ(สี/ขนาด) อุปกรณ์ประกอบ 
       
       
       
       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายละเอียดไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 

                ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอยา่งดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การไดเ้รียบร้อย หากเกดิการ
ชำรุด หรือใช้การไม่ได้ หรือสญูหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ 
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

              ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไมม่ีเง่ือนไขใดๆทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี ........เดือน................พ.ศ............. 

                                                ลงช่ือ                                            ผู้ยืมพัสดุ 

                                                            (                                     ) 

 

 

 

 

 



เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุ     ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นางสาว/นาง...........................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 

   ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานสาธารณสุข 

ลงช่ือ                                                หัวหน้าพัสดุ               ลงช่ือ                                     ผู้อนุมัติ 

      (                                            )                                        (                                  ) 

                                                                                     ตำแหน่ง................................... 

      ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.........เดือน.....................พ.ศ............................. 

                                                                        ลงชื่อ........................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

                                                                             (                               ) 

      ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่...........เดือน......................พ.ศ.......................... 

                                                                 (ลงชื่อ)                                     ผู้รับคืนพัสดุ          

                                                                          (                                   )         

หมายเหตุ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 
วันนับแต่วันที่ครบกำหนด                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


