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แนวทางการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 

วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริต และผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ 

ทรัพย์สินของทางราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ของรัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอยืม
ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 2 การยิม 
 

คำนิยาม 
   “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมี 
อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์แท็บเลต เครื่องพิมพ์ฯลฯ  

“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ 
ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เช่น กระดาษ 
ถ่ายเอกสาร หมึกเครื่องพิมพ์ฯลฯ 

 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงาน 
ราชการ ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ของทางราชการ 

 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการ 
จังหวัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
  
ส่วนที่2 การยืม  

ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะ 

กระทำมิได้  
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 

แสดง เหตุผล และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่ง รับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การ ได้  
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ  
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร  



หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด  
(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ เมื่อ  

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ันๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมี 
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ใหผู้้ให้ยมืหรือผู้รบัหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดทุี่ให้ยืม 
ไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสด ุ 
1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็น 

และ 
สถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ ชัดเจน  

1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ  

1.2การให้บุคคลยืม  
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน 

เป็นผู้อนุมัติได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  
- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ 

ผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  
  1.3การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของ 

ทางราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการ 
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

 2. การคืนพัสด ุ 
2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้ 

งาน ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 
ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ไดห้รอืสูญ 
หายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่
กำหนดไวั 

  2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มืลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้ 
งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น  

ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ 
กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม  

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทำการนับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 
 

 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลืองของเจา้หน้าท่ีรัฐ 
 

ลำดับท่ี ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน 
1 ผู้ใช้งาน/ผู้

ยืม 
 
 
 
 
 

ดำเนินการกรอข้อมลูใบแบบฟอรม์การยมื/
คืนพัสดุ ประเภทใช้โดยระบุรายละเอียด
ข้อมูลของผู้ใช้งาน  เหตผลความจำเป็นต้อง
ใช้งาน กำหนดส่งคืน รายการที่ยมืพร้อมลง
ลายมือช่ือ 

2 หัวหน้างาน 
ของผู้ใช้งาน 
 

 ลงนามในแบบฟอร์มการยืม/คืนพสัดุใช้คง
รูป 

3 เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พสัดุรบัแบบฟอรม์ ตรวจเช็ค
สภาพพัสดุ ตามที่ขอยมืว่ามีสภาพพร้อมใช้
งานหรอืไม่ เสนอต่อหัวหน้าเจ้าหน้าทีห่รือผู้
ได้รับแต่งตั้ง 

4 หัวหน้า 
เจ้าหน้าที่/ผู้ 
ได้รับแต่งตั้ง 
 

 ลงนามในแบบฟอร์มการยืม/คืนพสัดุใช้คง
รูป 

5 ผู้อำนวยการ  กรณียืมใช้นอกสถานทหน่วยงานใหเสนอ
หัวหน้า หน่วยงานลงนามอนมุัต ิ
 
 
 

6 ผู้ใช้งาน/ผู้
ยืม 
 

 นำพัสดุที่ยื่นไปมาคนแก่เจ้าหน้าที่พสัดุ   

7 เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พสัดุ ตรวจเช็คสภาพพสัดุตาม
รายการในแบบฟอรมวามสภาพปกตหิรอืไม่ 
ตามที่ขอยืม ว่ามีสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่ 
เสนอต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่  หรือผู้ได้รบั
แต่งตั้ง 

8 เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 กรณีพัสดมุีสภาพปกติใหร้ับคืนและจัดเก็บ
พัสดุน้ันไว้ในที่จัดเก็บอปุกรณ์ กรณีพัสดุ
ไม่ได้อยู่ในสภาพปกติใหผู้้ยืมทำการชดใช้ 
พัสดุน้ันตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการ จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2561 ข้อ 
209 

ลงนาม 

ไม่อนุมติการยืม 

กรอกข้อมูลใน
แบบฟอรม์ 

ลงนาม 

ตรวจเช็คสภาพ 

ลงนามอนุมตั ิ

คืนพัสด ุ

ตรวจเช็ค
สภาพ 

 ปกต ิ ไม่ปกต ิ

ชดใช้ 
พัสด ุ

จัดเก็
บ 



ใบยืมพัสดปุระเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 
ของโรงพยาบาลนภาลัย  

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

 
ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง…………………………………………………………………. 

หน่วยงาน......................................................................................หมายเลขโทรศัพท์………………………………………………………….. 
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หมายเลข
เครื่อง 
 

เลขครุภัณฑ์ 
ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด) ถ้า 
 

ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด) ถ้า
มี 
 

อุปกรณ์
ประกอบ 
 

       
       

 
หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่พียงพอให้เขียนในใบแบบตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืน
ให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิมโดยเสียเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคมที่เป็นอยู่ขณะยืม 
ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งน้ีข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่............เดือน......................พ.ศ........ 

ลงช่ือ..................................................ผู้ยืมพัสดุ 
          (.............................................................................)  

ตำแหน่ง............................................................ 
เสนอ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว.........................................................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ  
ยืมใช้ในหน่วยงานโรงพยาบาลนภาลัย  ยืมใช้นอกหน่วยงานโรงพยาบาลนภาลัย 
ยืมใช้ระหว่างหน่วยงานราชการ ระบุหน่วยงาน
............................................................................................................................. .............................. 
ลงช่ือ..................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                ลงช่ือ........................ .................................ผู้อนุมัติ 
    (........................................................)                                            (...................... ..................................) 
ตำแหน่ง............................................................                                        ผู้อำนวยการโรงพยาบาลนภาลัย 
ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเม่ือวันที่...................เดือน................................. พ.ศ. ................................. ............ 

   ลงช่ือ..................................................ผู้ยืมพัสดุ 
                            (..................................................................)  

ได้รับพัสดุคืนแล้วเม่ือวันที่...................เดือน................................. พ.ศ. ................................. ............ 
                         ลงช่ือ..................................................ผู้รับคืนพัสดุ 

                                                                                          (..............................................................)  
*หมายเหตุ เม่ือครบกำหนดให้เจ้าหน้าที่พัสดุมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วันรับแต่วันครบกำหนด 

 


