
 
แนวทางการปฏิบัติการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  

ส าหรับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารสสุออ าเภอทุ่งใหญ่   ทราบหลักเกสฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ

หรือทรัพย์สินอองทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียกระทรวงการ คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๒ การยืม 

 

ค านิยาม 

“วัสดุ” หมายถึง วัสดุสิ้นเปลือง เป็นสินทรัพย์ที่ไม่มีอายุการใช้งาน ซึ่งซื้อมาแล้วหมดสภาพไปทันที           
ไม่สามารถน ากลับใช้ได้อีก มีลักษสะเป็นสินทรัพย์หมุนเวียนที่ใช้แล้วหมดไป มักจะเรียกตามการใช้งาน เช่น          
ใช้งานในส านักงาน เรียกว่าวัสดุส านักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุไฟฟ้าและใช้ในงานก่อสร้าง 
เรียกว่า วัสดุก่อสร้าง เป็นต้น 
 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรอองหน่วยงาน ได้แก่อ้าราชการ ลูกจ้างประจ า  และพนักงานราชการ               
ซ่ึงปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปใช้ประโยชน์อองทางราชการ 
 “ผู้ไห้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานอองรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะ 
หัวหน้าหน่วยงานอองรัฐอองราชการส่วนภูมิภาค 

ส่วนที่ ๒ การยืม 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0   

อ้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์อองทางราชการ จะกระท ามิได้   

อ้อ ๒0๘ การยืมวัสดุสิ้นเปลือง ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษส์อักษร แสดงเหตุผล และ ก าหนด
วันส่งคืน โดยมีหลักเกสฑ์ ดังต่อไปนี้   

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานอองรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานอองรัฐผู้ให้ยืม   

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่อองหน่วยงานอองรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า หน่วยงาน
ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่อองหน่วยงานอองรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า หน่วยงานอองรัฐ 

อ้อ ๒10 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานอองรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน อองรัฐ
ผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้น เป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานอองรัฐ ผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมโดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานอองรัฐอองตนและมีหลักฐานยืมเป็นลาย ลักษส์อักษร 
ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานอองรัฐจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิดและปริมาสเช่นเดียวกันส่งคืน ให้หน่วยงานอองรัฐ
ผู้ให้ยืม  

อ้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน 7 วัน   
นับแต่วันครบก าหนด    

แนวทางการปฏิบัติให้การยืมพัสดุ   

๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษส์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที ่ทีจ่ะน า
พัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานอองผู้ยืมให้ชัดเจน    

๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานอองรัฐ หรือ ผู้มีอ านาจ
อนุมัติเป็นผู้อนุมัต ิ

๑.๒ การให้บุคคลยืม 

-ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่อองหน่วยงาน     

-ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานอองรัฐ หรือผู้ ได้รับมอบ
อ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานอองรัฐอองราชการส่วนภูมิภาค 



๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์อองทาง ราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานอองรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการ จังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานอองรัฐอองราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรสี 

2.การคืนพัสดุ 

๒.๑ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษสะโดยสภาพเมื่อใช้งานแลว้ 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น     

ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาสเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลา          
ที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม    

กรสีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน ท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงาน        
ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป  

 

 
 
 
 
 
 

                                                                               (นายสุธรรม บ ารุงภักดิ์) 
                          สาธารสสุออ าเภอทุ่งใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขราชการบริหารส่วนกลาง 

และราชการบริหารส่วนกลางท่ีมีส านักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง
และพัสด ุ
3. ผู้อ านวยการ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
 
 

  ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพสัด ุ
 

 
 
 

 20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทสิ้นเปลือง 
ของหน่วยงานส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผ่านหัวหนา้พัสดุอองหนว่ยงานตามกรสีที่ยืม 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุอองหน่วยงานตรวจสอบ 
 

หัวหน้าพัสด ุเสนอความเห็น 
เพื่อพิจารสาอนุมัต ิ

 3.
อนุมัติ 

Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพอองพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสด/ุผูส้่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

กรสีช ารุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไม่อนุมัติ 

Z 



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

 วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................... 

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

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

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ ..................................................... 

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

ต้ังแต่วันที.่..............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 
รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุน่ หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภณัฑ์ ลักษณะพัสด ุ

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เอียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมอ้างต้น อ้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป อ้าพเจ้าจะจัดการแก้ไอซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด อนาด ลักษสะและคุสภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในอสะยืม 
 อ้าพเจ้าออรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไอใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ อ้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ยืมใช้ในหน่วยงานภายในส านักงานปลัดกระทรวงสาธารสสุอ 

ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารสสุอ 

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

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

        ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ ........................................................................... 

ได้ส่งพัสดคุนืแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

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

ไดร้ับพัสดุคนืแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุ 
เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วนั  
นับแต่วันท่ีครบก าหนด 

 


