
แนวปฏบิัตเิกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทประเภทใช้สิ้นเปลือง 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง  

  การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมนอกสถานท่ีของ 
หน่วยงานของรัฐ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ ท่ี ระบุว่า การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้การ
ยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทส้ินเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
แสดง เหตุผล และก าหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุดังนี ้ 

  ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท า
มิได้  
  ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและ ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
   (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืม  
   (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซึง่รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
  ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หาก เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของ ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น 
เงินตามราคาท่ี เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี ้ 
   (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี
กระทรวงการคลัง ก าหนด  
   (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือ เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  
   (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนัน้ก าหนด  
  ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงาน ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมี
หลักฐานการยืมเป็น ลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณ เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรฐัผู้ให้ยืม  
  ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาคู 

                           หน่วยงาน ...........................................................................................  
                             วันที่..................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................... 
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน .....................................................................................กรม .............................................................................................  
หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่........................................ .............................. 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ ..................................................... 
ต้ังแต่วันที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดือน.......... ......................พ.ศ.................... ดังน้ี 

รายการ จ านวน ย่ีห้อ/รุ่น หมายเลข
เครื่อง 
(serial 

Number) 

หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด) ถ้ามี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 
              (...........................................................................) 
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข  
 ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ   ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 
    (..............................................................)                          (.........................................................................) 
        ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ ........................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. .................... ....... 
  ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
        (.........................................................................) 
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. .................... ....... 
  ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 
        (.........................................................................) 

หมายเหตุ 
เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ครบก าหนด 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง  

และราชการบริหารส่วนกลางท่ีมีส านักงานต้ังอยู่ในส่วนภูมิภาค 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  

ข้อ ๒๐๗ ถึงข้อ ๒๐๙ (การยืม) 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาที 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
 

           
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  
 
 
 
 

20 นาที 1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง
และพัสดุ 
3. ผู้อ านวยการ หรือ
ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 
 
 

 
 
 

 
 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

 

 
 
 

 
20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ

(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาที 
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
 
 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหน่วยงานส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 
 

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 3.
อนุมัติ 

Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 
 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีช ารุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไม่อนุมัติ 

Z 


