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คำนำ 

 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560       
ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการนั้น จะกระทำมิได้ การยืม
พัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร
แสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืนตามหลักเกณฑ์และวิธีการแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้     
คงรูประหว่างหน่วยงานภาครัฐ เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนใน
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริต
และประพฤติมิชอบ  

คู่มือการแนวทางเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง นี้
งานพัสดุกลุ ่มงานบริหาร สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองปรือ จังหวัดกาญจนบุรี จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็น          
แนวทางการดำเนินการยืมพัสดุ และเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อน     
ในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ ตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการส่วนภูมิภาค (MOPH ITA) ประจำปีงบประมาณ 2567 
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แนวทางการขอยืมพัสดุของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองปรือ  จังหวัดกาญจนบุรี 
******************** 

 
  วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองปรือ จังหวัดกาญจนบุรี ทราบ
หลักเกณฑ์และ วิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ส่วนที่ 2 การยืม 

คํานิยาม 

  “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม 
ให้ใช้งานได้ดังเดิม 

  “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงาน
ราชการ ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้
ประโยชน์ ของทางราชการ 

  “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

ส่วนที่ 2 การยืม 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  ข้อ 207 การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะ 
กระทํามิได ้
  ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง
เหตุผล และกําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
  (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การ ได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  /(๑) ราชการส่วนกลาง... 



- ๒ – 
 
(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 

  (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กําหนด 
  (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 
  ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะ เมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  ข้อ 211 เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม 
ไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกําหนด 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
  ๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจําเป็น
และสถานที่ที ่จะนําพัสดุไปใช้และกําหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้
ชัดเจน  
     ๑.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มี
อํานาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัต ิ
     ๑.๒ การให้บุคคลยืม 
   - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
   - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ 
ผู้ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
     ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของ ทาง
ราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการ 
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทําเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
  ๒. การคืนพัสดุ 
     ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน 
ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์สํานักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 
   ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตาม
หนังสือหรือข้อตกลงที่กําหนดไวั 

     /๒.๒ พัสดุประเภท... 



- ๓ - 

  ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน เป็นต้น 
      ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน ระยะเวลา
ที่กําหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
  กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทําการนับแต่วันครบกําหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รายงานผู้
มีอํานาจอนุมัติให้ยืมเพื่อส่งการต่อไป 
 
 

*********************************** 
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Flow Chart ขั้นตอนการขอยืมและคืนพัสดุ 

ที ่
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

Flow Chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
 

1 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม                          - กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุประเภทใช้
คงรูปโดยระบรุายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้งานเหตุผลความ
จำเป็นต้องใช้งานกำหนดการส่งคืนรายการที่ยมืพร้อมลง
ลายมือช่ือ 

 
2 หัวหน้างานของผู้ใช้งาน  - ลงนามในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

 
3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
 - รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป และตรวจเช็คสภาพ 

ครุภัณฑ์ตามรายการที่ผู้ใช้งานยืม ว่ามีสภาพพร้อมใช้งาน 
หรือไม่ ถ้ามีสภาพพร้อมใช้งานให้เสนอแบบฟอร์มฯ ต่อ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งลงนาม 

 
4 
 
 

5 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่/ ผ ู ้ท ี ่ได ้รับ
แต่งตั้ง 
 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

 - ลงนามในใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 
 
***กรณียืมใช้นอกสถานที่หน่วยงานให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการ
ส่วนภูมิภาค ลงนามอนุมัติการยืม 

 
6 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
 - รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป พร้อมตรวจสอบ 

ความถูกต้องและจัดเตรียมครุภัณฑ์ตามใบยืมคืนพัสดุ ให้
ผู้ใช้งาน 

 
7 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม 

 
 

 - นําครุภัณฑ์ที่ยืมไปมาคืน 
 

8 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

 - ตรวจเช็คสภาพครุภัณฑ์ตามรายการในใบยืม/คืน ว่า
ครุภัณฑ์นั้น มีสภาพที่ใช้งานได้ตามปกติเหมือนเดิมหรือไม่ 
 
 

 

   - ครุภัณฑ์ที่มีสภาพปกติให้รับคืนและจัดเก็บครุภัณฑ์นั้น 
ไว้ในท่ีจัดเก็บ และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
- ครุภัณฑ์ที่ไม่อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ ให้ผู้ยืมทํา
การชดใช้ครุภัณฑ์นั้น ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209 

 
 

      รบัใบยืม/คืนพสัด ุ

      อนมุตัิ 

         ไม่อนมุตัิ 

         คืนพสัดุ 

ตรวจเช็ค

สภาพ 

      สภาพปกติ 

ชดใช้

ครุภณัฑ ์
จดัเก็บครุภณัฑ ์

ไม่อยู่ใน

สภาพ

ปกต ิ

กรอกขอ้มลูในแบบฟอรม์ 

ลงนาม 

สภาพไม่พรอ้มใชง้าน 

ตรวจเช็คสภาพ 

               ลงนาม  



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองปรือ  จังหวัดกาญจนบุรี 

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

                                       วันท่ี.............เดือน..................................พ.ศ...................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง...................................................................................................................... 

กลุ่มงาน/งาน ................................................................................หมายเลขโทรศัพท์........................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่............................................................................ 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองปรือ มวีัตถุประสงค์เพื่อ .............................................................................. 

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

ตั้งแต่วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 
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 

 ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี    ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าท่ี 

                                    ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองปรือ  จังหวัดกาญจนบุรี  

                                   ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอกสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองปรือ  จงัหวัดกาญจนบุรี 

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 

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

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

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

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

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

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุ  เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด 



- 5 - 

ผังกระบวนการยืมและคืนพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของสำนักงานสาธารณสุอำเภอหนองปรือ  จังหวัดกาญจนบุรี 

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

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที ่

 
 

๒           
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที ่

๓  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที ่

๔  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที ่
2.หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

๕  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบ
พัสด ุ
 
 

๖ 
 
 

  ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพสัด ุ
 

๗ 
 
 

 20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที)่ 
 
 

๘  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที)่ 
 
 

 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทคงรูป 
ของหน่วยงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ ของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 3.
อนุมัติ 

Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไม่อนุมัติ 

Z 


