
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทประเภทใช้สิ้นเปลือง 

 หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง  

 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมนอกสถานที ่ของ  
หน่วยงานของรัฐ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
ที่ ระบุว่า การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้การ  ยืมพัสดุ 
ประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยื มเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง 
เหตุผล และกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ดังนี้  

 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำ มิได้  
      ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผล

และ กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ                   

ผู้ให้ยืม  
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก  

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก  
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก 
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย  ค่าใช้จ่าย
ของ ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น  เงินตาม
ราคาที่ เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  (๑) ราชการส ่วนกลาง และราชการส ่วนภ ูม ิภาค ให ้ เป ็นไปตามหล ักเกณฑ ์ที่  
กระทรวงการคลัง กำหนด  

  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร  
หรือ เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

  (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ  

หน่วยงาน ของรัฐผู ้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ  
หน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมี  
หลักฐานการยืมเป็น ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด  
และปริมาณ เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน  
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

 
 
 
 
 



 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคำม่วง 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

  
 

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

          วันนที่..................เดือน...........................................พ.ศ.........................  
                

  ข้าพเจ้า.................................................................................................ตำแหน่ง............................................................................................... 
 กอง/ศูนย์/กลุม่งาน................................................................................กรม..................................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนท่ี............................................................................            
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ.......................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ...............  ดังนี ้

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลข
เครื่อง(Serial 
Number) 

หมายเลข
ครุภณัฑ ์

ลักษณะพสัดุ 
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       

หมายเหตุ   หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ  
          ตามรายการที่ยมืข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรยีบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การ
ไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจดัการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดมิโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ
และคณุภาพ อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยมื  
          ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. .............   
 
                                                                         ลงช่ือ ............................................................................ผู้ยมืพัสดุ  
                                                                                    (..................................................................)  
เสนอ  ผ่านหัวหน้าพสัดุ     ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจา้หน้าท่ีพัสด ุ   
    ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
    ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข  
       ลงช่ือ ..............................................................หัวหน้าพสัดุ                  ลงช่ือ.............................................................. ผู้อนุมัติ   
                 (......................................................)                                         (............................................................) 
                                                                                      ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ .................................................... 
    ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ...........................  
        ลงช่ือ.......................................................................... ผูย้ืม/ผูส้่งคืนพัสดุ  
                 (.................................................................)  
    ได้รับพัสดคุืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ...........................  
        ลงช่ือ........................................................................... ผูร้ับคนืพัสดุ 
               (...................................................................) 
 หมายเหตุ    เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยมืหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไป คืนภายใน ๗ วัน  
                นับแต่วันที่ครบกำหนด 
 



             
    


