
 

 
 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตระการพืชผล จังหวดัอุบลราชธาน ี

 ประจำปีงบประมาณ 2567



สารบัญ 
 

เรื่อง หน้า 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ (กรณีการยืมใช้พัสดุ)....................................... 1 

วัตถุประสงค์ ...................................................................................................................................... 1 

ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง................................................................................................ 1 

คำนิยาม ............................................................................................................................................. 2 

หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ ............................................................................................................... 2 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ ................ 3 

แบบใบยืมใช้พัสดุประเภทใช้คงรูป และประเภทใช้ส้ินเปลือง ........................................................... 4 

ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ .................................................................................................................. 5 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ (กรณียืมใช้พัสดุ)  
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตระการพืชผล จังหวัดอุบลราชธานี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

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

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดและเครือข่ายสำนักงานสาธารณสุขอำเภอตระการพืชผล 

ที่จัดขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานภาครัฐกำหนดมีพัสดุใช้ร่วมกัน 
ซึ่งเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้ พัสดุด้านต่าง ๆ เป็นการลดภาระในการลงทุนซื้อพัสดุ 

2. เพื่อให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน และลดภาระงบประมาณในการช่วยเหลือ 
หน่วยงานในสังกัด ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล 

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ 

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ 
เป็นเงินตามราคาท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี กระทรวงการคลัง 
กำหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐน ั้นกำหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงาน 

ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ หน่วยงานของ 
รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ ให้มีหลักฐาน 
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และ 
ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม ไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

 
 
 
 

/คำนิยาม... 



คำนิยาม 
“ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานท่ีได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน 
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ 
“วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทส้ินเปลืองไป โดยมากเป็นของใช้ส านักงาน 
“ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี 

สำนักงบประมาณกำหนด 
“ผู้ยืม” หมายถึง สำนัก/กอง/กลุ่ม /ศูนย์ต่าง ๆ ของกรมกิจการผู้สูงอายุ ท่ีจัดต้ังขึ้นตามกฎหมาย 

ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐกำหนด 
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ท่ีรับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการ 

เจ้าของพัสดุ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐     

ได้กำหนดการยืมพัสดุเพื่อนำไปใช้ในกิจการ เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม 
ดังนี้ 

1. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ 
ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

2. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายนี้ 
3. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเองทุก 

ประการ โดยท่ีผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าท่ีควบคุมการทำงานของพัสดุท่ียืมใช้เองทุกประการ 
4. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือ 

ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือ 
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป ็น 
ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนดอยู่ 
5. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถดำเนินงานให้ประสบผลสำเร็จ 
หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 

6. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และแนว 
ปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์ 

7. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามคำส่ังมอบอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด และระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 

(นายไพรัช  จันทพันธ์) 
สาธารณสุขอำเภอตระการพืชผล



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ : กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 



 

 



กระบวนการปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ : กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
กรณีหน่วยงานที่จะให้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืง มีพัสดุเพียงพอในการให้ยืม 

 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หรือพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลอืงของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข สำนักงานสาธารณสุขอำเภอตระการพืชผล 

 

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

วันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง..................................................................................................................................................... 

กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน  .....................................................................................กรม  ................................................................................................................................................... 

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

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ.....................................................................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ............................................................................... 

ต้ังแต่วันที่...............เดือน................................พ.ศ.................  ถึงวนัที่...............เดือน................................พ.ศ .................................................... ดังน้ี 

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(serial Number) 

หมายเลขครุภัณฑ ์ ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด) ถ้ามี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       
หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด 
หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่..........เดือน...........................พ.ศ. .................. 

 

ลงชื่อ ................................................................................. ผู้ยืมพัสดุ 

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

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

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสขุ 

ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ ลงชื่อ. ............................................................................... ผู้อนุมัติ 

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

                                                                                           ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ .......................................................................... 

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

ลงชื่อ........................................................... ผูย้ืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

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

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืน พัสดุ 

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

หมายเหตุ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด  

 ปรับปรุง ณ วันที่ 11 มีนาคม 2564 



 


