
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ 

ค านิยาม 

 “ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน 
 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ 
 “วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเป็นของใช้ส านักงาน 
 “ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านัก
งบประมาณก าหนด 
 “ผู้ยืม” หมายถึง ส านัก/กอง/กลุ่ม /ศูนย์ต่าง ๆ ของกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายระเบียบ 
หรือหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐก าหนด 
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
พัสดุ 
 ข้อ 207  การให้ยืม  หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  จะกระท ามิได้ 
 ข้อ 208  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  แสดงเหตุผล      
และก าหนดวันส่งคืน  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
1.1 ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 (2) การให้บุคคลยืม 
      2.1 ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  
                    - ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น 
      2.2 ยืมใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
   - ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ 209 ผู้ยืมต้องน าพัสดุที่ยืมนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุดเสียหายหรือใช้
การไม่ได้หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  ตาม
หลักเกณฑ์ดังนี้ 

หลักเกณฑ์การชดใช้เป็นเงิน 
(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
(2)  ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร  

หรือเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี  ก าหนด 
(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน   ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

 ข้อ 210  การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้กระท าได้เฉพาะกรณี ดังนี้ 
1. เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน   
2. ผู้ยืมจะด าเนินการจัดหาพัสดุนั้น ๆ ได้ไม่ทันการ 
3. หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุนั้น ๆ มีพัสดุพอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการเสียหายแก่

หน่วยงานของรัฐของตน 
4. ต้องมีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร   

 หน่วยงานของรัฐ ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืม 
 ข้อ 211  เมื่อครบก าหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน    
7 วัน นับแต่วันครบก าหนด  



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หรือพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

หน่วยงาน ............................................................................... ................ 
วันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ........ ................... 

ข้าพเจ้า.....................................................................................ต าแหน่ง............................................................................ 
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน .................................................................. กรม ................................................................. ............... 
หมายเลขโทรศัพท์........................................................ หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่.......................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ.............................................. วัตถุประสงค์เพ่ือ .......... ................................................. 
.......................................................................................................................... ................................................................. 
ตั้งแต่วันที่................เดือน...........................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดือน..........................พ.ศ.................... ดังนี้ 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(serial 

Number) 

หมายเลข
ครุภณัฑ ์

ลักษณะพสัด ุ
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด

การช ารุด หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุในวันที่........เดือน................พ.ศ.........  
 

ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ  
       (...........................................................................)  
 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ  ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว ............................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข 

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

    (นาพจนารถ   พจน์สุจริต)         (นางสาวนงนุช มารินทร์) 
            นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ            ผู้อ านวยการโรงพยาบาลเวียงเชียงรุ้ง 

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

ลงชื่อ.................................................................. ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ  
     (.........................................................................) 

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. .................... ....... 
ลงชื่อ.......................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 
      (.........................................................................) 

 หมายเหตุ  เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป        
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 



4.1 อนุมัติ 

ผังกระบวนงาน การปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ : กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  

 

 
 

ล าดับ  ผังกระบวนงาน  ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 

1   
  

 

  

 
  

 

 

 

 
  

ก 

 
 

ตาม  
ระยะเวลา  

ของ  
หน่วยงาน 

1. ผู้ยืมพัสดุ  
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2  ตาม  
ระยะเวลา  

ของ  
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3  ตาม  
ระยะเวลา  

ของ  
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4  
 
 
 
 
 
 

ตาม  
ระยะเวลา  

ของ  
หน่วยงาน 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ 2. 
หัวหน้าพัสดุ  
3. หัวหน้า  
หน่วยงาน  
4. ผู้ที่ได้รับ  
มอบหมาย 

5  ตาม  
ระยะเวลา  

ของ  
หน่วยงาน 

1. ผู้ยืมพัสดุ  
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้รับผิดชอบ /   
ผู้รับหน้าที่แทน 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบ
ยืมพัสดุประเภทคงรูป 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

หัวหน้าพัสดุเสนอ
ความเห็นเพื่อพิจารณา

อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้รับผิดชอบ / ผู้รับหน้าที่แทน  
และผู้ยืมพัสดุตรวจสอบสภาพของพัสดุก่อนให้ยืม

พัสดุ 



ล าดับ  ผังกระบวนงาน  ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 
 

 

  

 
  

  

 

  
 

 

  

6  ตาม  
ระยะเวลา  

ของ  
หน่วยงาน 

ผู้ยืม / ผู้ส่งคืนพัสดุ 

7  ตาม  
ระยะเวลา  

ของ  
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/  
ผู้รับผิดชอบ /   
ผู้รับหน้าที่แทน 

8  ตาม  
ระยะเวลา  

ของ  
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/  
ผู้รับผิดชอบ /   
ผู้รับหน้าที่แทน 

9  ตาม  
ระยะเวลา  

ของ  
หน่วยงาน 

ผู้ยืม / ผู้ส่งคืนพัสดุ 

10  ตาม  
ระยะเวลา  

ของ  
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/  
ผู้รับผิดชอบ /   
ผู้รับหน้าที่แทน 

 

ผู้ยืมพัสดุ/ ผู้ส่งคืนพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้รับผิดชอบ / ผู้รับหน้าที่
แทน ตรวจสอบพัสดุ 

กรณีช ารุด / เสียหาย / ใช้การไม่ได้ / สูญหาย 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ส่งคืนพัสดุด าเนินการแก้ไข / 
ซ่อมแซม / ชดใช้พัสดุ / ชดใช้เป็นเงิน 

จัดเก็บพัสดุ  


