
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอบานโฮง จังหวัดลําพูน 

 
วัตถุประสงค 

เพ่ือใหหนวยงานในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอบานโฮง จังหวัดลําพูน ทราบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติใน
การยืมพัสดุหรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง และเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและระเบียบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สวนที่ 2 การยืม 

 
คํานิยาม 

“พัสดุ ครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนานไมสิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมไดใหใชงานไดดี
ดังเดิม 

“ผูยืม” หมายถึง บุคคลของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการซึ่ง
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชนของทางราชการ 

“ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 
สวน 2 การยืม 
ขอ 207  การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 
ขอ 208  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และ 
กําหนดวันสงคืน โดยมหีลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
     (1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
     (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก 
หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ขอ 209  ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคนืใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิด 
ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของ
ตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี
เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้
     (1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง 
กําหนด 
     (2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 
เมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 
     (3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ขอ 210  การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงาน 
ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐ 
ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม 
เปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ 
เชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
ขอ 211  เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแตวันครบกําหนด 
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แนวทางปฏิบตัใินการยืมพัสดุ 
1. การยืมพัสดุ กําหนดให ผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและความจําเปนที่

ตองการยืมพัสดุเพื่อใชในประโยชนของทางราชการและสงคืนตามกําหนดเวลา พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และ
หนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

1.1 การยืมระหวางหนวยงาน ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผูใหยืมพัสดุหรือผูมีอํานาจอนุมัต ิ
1.2 การใหบุคคลยืม 

- ยืมใชภายในสถานที่หนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเปนผูอนุมัต ิ
- ยืมใชนอกสถานที่หนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรฐั 

1.3 การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น 
และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐโดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณ ี

2. การคนืพัสดุ 
2.1 พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไดแก 

ครุภัณฑสํานักงาน เครื่องมือ เครื่องใชตางๆ เปนตน 
ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคนืในสภาพที่ใชการได หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไป 

ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบชดใช ตามหนังสือหรือขอตกลงที่กําหนดไว 
2.2 พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลืองหมด

ไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน 
ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาของพัสดุที่ยืม 
กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาที่ รายงานผูมีอํานาจใหยืม

เพ่ือสั่งการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
ลําดับ ผูรับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 
1. ผูยืม  

 
 
 

กรอกขอมูล ในแบบฟอร มยืม /คื น
ประเภทใชคงรูป โดยระบุรายละเอียด
ขอมูลของผูยืม เหตุผลความจําเปนตอง
ใชงาน กําหนดการสงคืน รายการที่ยืม
พรอมลงลายมือชื่อผูยืม 

2. หัวหนาฝาย/งาน ผู
ยืม 

 
 
 
 

ลงนามในแบบฟอรมยืม/คืนประเภทใช
คงรูป 

3. เจาหนาที่พัสด ุ  
 
 
 
 

รับใบยืม/คืนประเภทใชคงรูปและ
ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการท่ีผูยืม
ขอยืม วามีสภาพพรอมใชงานหรือไมถา
สภาพพรอมใชงานใหเสนอแบบฟอรมฯ
ตอหัวหนาเจาหนาที ่

4. หัวหนาเจาหนาที่/
ผูไดรับแตงตั้ง 

 
 
 
 

ลงนามในใบยืม/คืนประเภทใชคงรูป 

5. หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

 
 
 
 
 

กรณียืมใชนอกสถานที่ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ ลงนามอนุมัติการยืม 

6. เจาหนาที่พัสด ุ  
 
 
 

รับใบยืม/คืนประเภทใชคงรูป พรอม
ตรวจสอบความถูกตองและจัดเตรียม
พัสดุตามใบยืม/คืน ใหผูยืม 

7. ผูยืม  
 
 
 

นําพัสดุที่ยืมไปมาคืนแกผูใหยืม 

8. 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการในใบ
ยืม/คืน วาครุภัณฑนั้น มีสภาพที่ใชงาน
ไดตามปกติหรือไม 
 
 
พัสดุที่มีสภาพปกติใหรับคืนและจัดเก็บ
พัสดุนั้นไว 
 
 
พัสดุที่ไมไดอยูในสภาพปกติใหผูยืมทํา
การชดใชพัสดุน้ันตามระเบียบฯ 

 

กรอกขอมูลใน
แบบฟอรม 

ลงนามเซนตรับรอง 

ตรวจเช็คสภาพ 

ตรวจเช็คสภาพ 
 

จัดเก็บพัสดุ 

สภาพไมพรอมใช 

ลงนาม 

ลงนามอนุมัติ 

รับใบยืม/คนืพัสดุ 

คืนพัสดุ 

สภาพปกติ 

ไมอนุมัติใหยมื 

ไมปกต ิ

ชดใช
พัสด ุ


