
แนวทางการยืมใช้พัสดุ
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอทรายทองวัฒนา

จังหวัดกําแพงเพชร



แนวทางการขอยืมพัสดุของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอทรายทองวัฒนา จังหวัดกําแพงเพชร
วัตถุประสงค์

เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอทรายทองวัฒนา จังหวัดกําแพงเพชร ทราบ
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และ
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ส่วนที่ ๒
การยืม
คํานิยาม

“พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง ส่ิงของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่ส้ินเปลือง
หมดไป หรือเปล่ียนสภาพในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดความชํารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม

“ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ พนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข และลูกจ้างชั่วคราวประเภทต่างๆ ซ่ึงปฏิบัติงานในสถานที่เดี่ยวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือ
บุคคลภายนอก ซ่ึงยืมพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค
ส่วนที่ ๒ การยืม
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช้เพ่ือประโยชน์ทางราชการ จะกระทํามิได้
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และ

กําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้
๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้

๑. ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด
๒. ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา

แล้วแต่กรณี กําหนด
๓. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเม่ือหน่วยงานของ

รัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
มีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

ข้อ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน
๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด



แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ
๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจําเป็นและสถานท่ีที่

จะนําพัสดุไปใช้และกําหนดเวลาท่ีส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน
๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอํานาจ

อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ
๑.๒ การให้บุคคลยืม

- ยืมใช้ภายในสถานท่ีหน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็น
ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน

- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้
ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค

๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทําเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี

๒. การคืนพัสดุ
๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน

ได้แก่ ครุภัณฑ์สํานักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น
ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุน้ันมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหายหรือ

ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือ
หรือข้อตกลงท่ีกําหนดไว้

๒.๒ พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน เป็นต้น

ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะ
กําหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าของพัสดุท่ียืม

กรณีที่มิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทําการนับแต่วันครบกําหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มี
อํานาจอนุมัติให้ยืมเพ่ือส่ังการต่อไป



FLOW Chart ข้ันตอนการยืมพัสดุ

ผูข้อยมืพสัดุกรอกแบบฟอร์มใบยมืพสัดุประเภทคงรูป

ของหน่วยงานสาํนกังานสาธารณสุขอาํเภอทรายทอง

วฒันา



- ตัวอย่าง –
(สามารถปรับแก้ไขได้ตามความเหมาะสม)

บนัทึกข้อความ

ส่วนราชการ
ท่ี วันท่ี
เร่ือง

เรียน ................................................................

ข้าพเจ้า................................................................................ตําแหน่ง..............................................
หน่วยงาน.............................................................หมายเลขโทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้............................................
มีความประสงค์ขอยืมพัสด/ุครุภัณฑ์ ประเภท...............................................เพื่อ.......... ............................................
ในวันท่ี......................เดือน.....................................พ.ศ............................................ดังนี้

ลําดับ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลขพัสดุ/ครุภัณฑ์
ลักษณะพัสดุ/
ครุภัณฑ์

อุปกรณ์ประกอบ

(สี,ขนาด)(ถ้ามี) ระบุให้ชัดเจน(ถ้ามี)

(ลงชื่อ)....................................................ผู้ยืม
(..........................................................)

(ลงชื่อ)....................................................ผู้ให้ยืม
(.............................................................)

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากส่ิงของท่ีนํามาส่งคืนเกิดการชํารุดเสียหายใช้การ
ไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบชดใช้หรือจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึน หรือชดใช้เป็นพัสดุ/ครุภัณฑ์ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ประเภท...................ภายในวันท่ี...........เดือน........................พ.ศ.........



- ตัวอย่าง –
(สามารถปรับแก้ไขได้ตามความเหมาะสม)

ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ ประเภท...................จากหน่วยงานแล้ว เม่ือวันท่ี.........................เดือน....................พ.ศ...........

(ลงชื่อ)..........................................................ผู้ยืม (ลงชื่อ)............................................................ผู้อนุมัต/ิผู้ให้ยืม
(.........................................................) (.........................................................)

ตําแหน่ง.......................................................... ตําแหน่ง..............................................................
วันท่ี................................................................ วันท่ี...................................................................

ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ประเภท............คืนถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว เม่ือวันที.่.....เดือน........พ.ศ......

(ลงชื่อ)..........................................................ผู้ส่งคืน (ลงชื่อ)............................................................ผู้รับคืน
(.........................................................) (.........................................................)

ตําแหน่ง.......................................................... ตําแหน่ง..............................................................
วันท่ี................................................................ วันท่ี...................................................................

หมายเหตุ : โปรดอ่านข้อกําหนดและแนวปฏิบัติในการยืม-คืน

ข้อกําหนดการยืม-คืน
๑. การยืมควรระบุเหตุผลความจําเป็นท่ีต้องการใช้งานทุกครั้ง และยืมเพื่อประโยชน์ในทางราชการเท่านั้น
๒. ผู้ยืมมีหน้าท่ีรับผิดชอบท่ีทรัพย์สินท่ีได้ยืมไว้ใช้งาน เสมือนหนี่งเป็นทรัพย์สินของผู้ยืมใช้เอง ไม่ให้เกิด

ความเสียหายหรือสูญเสีย
๓. ผู้ยืมมีหน้าท่ีต้องชดใช้ความเสียหายในกรณีท่ีทรัพย์สินชํารุด หรือสูญหาย ตามมูลค่าทรัพย์สิน หากความ

เสียหายนั้นเกิดจากความประมาทของผู้ยืม
๔. ผู้ยืมต้องไม่ให้ผู้อื่นยืมทรัพย์สินท่ีตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นท่ีการยืมนั้นได้รับการอนุมัติเป็นลาย

ลักษณ์อักษรจากผู้มีอํานาจอนุมัติแล้วเท่านั้น
๕. ทรัพย์สินท่ีผู้ยืมไปใช้งาน มีไว้ใช้เพ่ือประโยชน์ทางราชการเท่านั้น ห้ามมิให้ผู้ยืมนําทรัพย์สินไปใช้อย่างอื่น

นอกเหนือจากที่หน่วยงานกําหนด หรือทําให้เกิดความเสียหายจากการละเมิดดังกล่าวให้ถือเป็นความผิด
ส่วนบุคคล โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น

๖. ผู้ยืมจะต้องกําหนดระยะเวลาการยืมให้ชัดเจน และจะต้องนํามาคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนด
๗. กรณีมีความจําเป็นต้องใช้งานต่อ ให้ดําเนินการส่งคืนตามระยะเวลาท่ีกําหนดให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึง

จัดทําบันทึกขอยืมและกําหนดระยะเวลาการยืมใหม่


