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แนวทางการขอยืมพัสดุของส านักงานเลขานุการกรม 
******************** 

 
 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมโรค ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืม
พัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  และเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 2 การยืม 
 
 ค านิยาม 
 

 “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม
ให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 

 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการซึ่ง
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทาง
ราชการ 
 

 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 

ส่วนที่ 2 การยืม 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได ้
 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
  (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย         
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 
 

(1) ราชการส่วนกลาง... 
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      (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 
     (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กําหนด 
      (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐน้ันกําหนด 

 ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะ         
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ันๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ   
มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งน้ี โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  ข้อ 211  เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกําหนด 
 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ  
 ๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจําเป็น        
และสถานที่ที่จะนําพัสดุไปใช้และกําหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
  ๑.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ          
ผู้มีอํานาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
  ๑.๒ การให้บุคคลยืม 
  - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน
เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
  - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ             
ผู้ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  
  ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ         
ทางราชการเท่าน้ัน และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทําเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 ๒. การคืนพัสดุ  
  ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน 
ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์สํานักงาน เครื่องมือเคร่ืองใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 
  ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุน้ันมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้         
ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กําหนดไวั  
 

2.2 พัสดุประเภท... 
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   ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มืลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน เป็นต้น 
  ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
 กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทําการนับแต่วันครบกําหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
รายงานผู้มีอํานาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
 
 
 
 

*********************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart ข้ันตอนการขอยืมพัสดุ 
 
 
 
 

ท่ี ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ 
1 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม 

 
 
 
 
 

- กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป  
โดยระบุรายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้งาน เหตุผลความจําเป็น 
ต้องใช้งาน กําหนดการส่งคืน รายการที่ยืมพร้อมลงลายมือชื่อ 

2 หัวหน้างานของผู้ใช้งาน  - ลงนามในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 

3 เจ้าหน้าที่พัสดุ  - รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป และตรวจเช็คสภาพ
ครุภัณฑ์ตามรายการท่ีผู้ใช้งานยืม ว่ามีสภาพพร้อมใช้งาน
หรือไม่ ถ้ามีสภาพพร้อมใช้งานให้เสนอแบบฟอร์มฯ  
ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งต้ังลงนาม   
 

4 
 

 
5 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับแต่งต้ัง 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 - ลงนามในใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป  
 

  
   ***กรณียืมใช้นอกสถานทีห่น่วยงานให้เสนอ 
หัวหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รบัมอบอํานาจ 
จากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหนา้หน่วยงาน 
ของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค ลงนามอนุมัติการยืม 
 

6 เจ้าหน้าที่พัสดุ  - รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป พร้อมตรวจสอบ 
ความถูกต้องและจัดเตรียมครุภัณฑ์ตามใบยืมคืนพัสดุ 
ให้ผู้ใช้งาน 
 

7 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม  - นําครุภัณฑ์ที่ยืมไปมาคืน 
 

8 เจ้าหน้าที่พัสดุ  - ตรวจเช็คสภาพครุภัณฑ์ตามรายการในใบยืม/คืน  
ว่าครุภัณฑ์นั้น มีสภาพที่ใช้งานได้ตามปกติเหมือนเดิมหรือไม่  
 
 
 
 
 

   
 
 
 

 

- ครุภัณฑ์ที่มีสภาพปกติให้รับคืนและจัดเก็บครุภัณฑ์นั้น 
ไว้ในท่ีจัดเก็บ และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
- ครุภัณฑ์ที่ไม่อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ ให้ผู้ยืม 
ทําการชดใช้ครุภัณฑ์นั้น ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209  
 

 
 
 
 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

ลงนาม

สภาพไม่พรอ้มใชง้าน

ตรวจเช็คสภาพ

ลงนาม

ลงนามอนุมตัิ

ไม่อนุมตักิารยืม

รับใบยืม/คืนพัสดุ 

คืนครุภัณฑ์

ตรวจเช็คสภาพ

สภาพปกติ 

ไม่อยู่ใน
สภาพปกติ

จัดเก็บครุภัณฑ์ 
ชดใชค้รุภณัฑ ์





-ตัวอย่าง- 
(สามารถปรับแก้ได้ตามความเหมาะสม) 

ได้รับครุภัณฑ์จากหน่วยงานแล้ว เม่ือวันที่         เดือน พ.ศ.      

(ลงชื่อ) ผู้ยืม (ลงชื่อ)                  ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
        (                 )         (             ) 
ตําแหน่ง  ตําแหน่ง
วันที่ วันที่

ได้รับครุภัณฑ์คืนถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว เม่ือวันที่         เดือน พ.ศ.      

(ลงชื่อ) ผู้ส่งคืน (ลงชื่อ)                  ผู้รับคืน 
        (                 )         (             ) 
ตําแหน่ง  ตําแหน่ง
วันที่ วันที่

หมายเหตุ : โปรดอ่านข้อกําหนดและแนวปฏิบัติในการยืม-คืน 

ข้อกาํหนดการยืม-คืน 
1. การยืมควรระบุเหตุผลความจําเป็นท่ีต้องการใช้งานทุกครั้ง และยืมเพ่ือประโยชน์ในทางราชการ

เท่านั้น 2. ผู้ยืมมีหน้าท่ีรับผิดชอบต่อทรัพย์สินที่ได้ยืมไว้ใช้งาน เสมือนหนึ่งเป็นทรัพย์สินของผู้ใช้ยืมเอง ไม่ให้        
เกิดความเสียหายหรือสูญหาย 

3. ผู้ยืมมีหน้าท่ีต้องชดใช้ความเสียหายในกรณีที่ทรัพย์สินชํารุด หรือสูญหาย ตามมูลค่าทรัพย์สิน หากความ
เสียหายน้ันเกิดจากความประมาทของผู้ยืม 

4. ผู้ยืมต้องไม่ให้ผู้อื่นยืมทรัพย์สินท่ีตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่การยืมนั้นได้รับการอนุมัติเป็น
ลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอํานาจอนุมัติแล้วเท่านั้น 

5. ทรัพย์สินที่ผู้ยืมไปใช้งาน มีไว้ใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น ห้ามมิให้ผู้ยืมนําทรัพย์สินไปใช้
อย่างอื่นนอกเหนือจากท่ีหน่วยงานกําหนด หรือทําให้เกิดความเสียหายที่เกิดจากการละเมิดดังกล่าวให้ถือเป็นความผิด             
ส่วนบุคคล โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายท่ีเกิดขึ้นนั้น 

6. ผู้ยืมจะต้องกําหนดระยะเวลาการยืมให้ชัดเจน และจะต้องนํามาคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนด
7. กรณีมีความจําเป็นต้องใช้งานต่อ ให้ดําเนินการส่งคืนตามระยะเวลาท่ีกําหนดให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึงจัดทํา

บันทึกขอยืมและกําหนดระยะเวลาการยืมใหม่ 




