
 

 

 

 

คู่มือ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
และการยืมพัสดุประเภทใช้สิน้เปลือง 

ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านม่วง จังหวัดสกลนคร 
ประจ าปีงบประมาณ 2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     การยืมพัสดุ 
 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของบุคลากรของหน่วยงาน  
   ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านม่วง จังหวัดสกลนคร  
     สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง 
 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยมืนอกสถานที่ของหน่วยงาน 
ของรัฐ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ระบุวา่ 
การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ การยืมพสัดุประเภท ใช้
คงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและ 
ก าหนดวันส่งคืน ตามหลกัเกณฑ์ วธิีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยมืพัสดุ ดังนี้ 
 
ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกจิการ ซึง่มิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท า มิได้ 
 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล และ ก าหนด
วัน ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมระหวา่งหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รบัอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซ่ึง  
รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถา้ยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
ข้อ 209 ผู้ยืมพสัดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด  
เสียหาย หรือใช้การไม่ได ้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา    
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ์ดังนี ้
(1) ราชการสว่นกลาง และราชการสว่นภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
(2) ราชการสว่นท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรงุเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 
แล้วแต่กรณ ีก าหนด 
(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ ผู้
ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไมท่ันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม มี
พัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐ ผู้ยมืจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน 
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม 
 
ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผูร้ับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบก าหนดใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงาน 
 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัด สังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าภอบ้านม่วง อ าภอบ้านม่วง 

ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง 
และราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค 

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

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
    ผู้ขอยืมพัสดกุรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
     ของหน่วยงานส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านม่วง 
 
 

10 นาท ี
1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

 
 
            เจา้หน้าที่พัสดขุองหน่วยงานตรวจสอบ 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
       เสนอผ่านหัวหน้าพสัดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

    
 
ไม่อนุมัติ        หัวหน้าพสัดุ เสนอความเห็น           อนุมัต ิ
                        เพื่อพิจารณาอนุมตัิ 

20 นาท ี

1. เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง 
และพัสด ุ
3. ผู้อ านวยการ หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
         ผู้รับผดิชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 
 
 

 
1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพสัด ุ

 

 
             ผู้ยืมพัสดุ/ผู้สง่คืนพัสด ุ
 
 

 
ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

 
 
ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพสัดุ         กรณชี ารดุ/เสียหาย/สูญเสีย 
 

20 นาท ี
ผู้รับคืนพัสด ุ
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 
 
                           จดัเก็บพัสด ุ
 

20 นาท ี
ผู้รับคืนพัสด ุ
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 



 

 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 

ของหน่วยงานในสังกัด ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านม่วง อ าเภอบ้านม่วง 
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง 

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

วันที่..................เดือน.................................พ.ศ.................. 
ข้าพเจ้า..........................................................................................................ต าแหน่ง.... ................................................................................................... 
กอง/ศูนย/์กลุ่มงาน............................................................................................กรม...................... .................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์............................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่.............................. ......................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ................................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ
............................................................................................................................. ............................................................................................................... 
ตั้งแต่วันที่........................เดือน.............................พ.ศ......................ถึงวันที่.............เดือน.. .............................พ.ศ.................ดังน้ี 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเคร่ือง 
(serial number) 

หมายเลข
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะพัสดุ 
(สีขนาด)ท ถ้ามี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
                  ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่ .........เดือน............พ.ศ........... 
                                                                                                                                                               ลงชื่อ
....................................................ผู้ยืมพัสดุ 
                                                                                                                                                                         
(..................................................) 
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ      ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว....................................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
        ยืมใช้ในหน่วยงานภายในส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านม่วง 
        ยืมไปใช้นอกสถานที่ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านม่วง 
ลงชื่อ..............................................หัวหน้าพัสดุ                                                                                    ลงชื่อ
.........................................................ผู้อนุมัติ 
        (............................................)                                                                                                                 
(......................................................) 
                                                                                                                                           ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ
........................................................ 
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................................เดือน........................................พ.ศ................................ 
                                                                                                                                      ลงชื่อ
........................................................................ผู้รับคืนพัสดุ 
                                                                                                                                              
(.......................................................................) 
หมายเหตุ 
เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วัน  
นับแต่วันท่ีครบก าหนด 
 
 

 
 
 

 


