
 

 
 

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้องและขั้นตอนการขออนุญาต 
เพื่อยืมทรัพย์สนิของราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงาน 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเขาคิชฌกูฏ จังหวัดจันทบุรี 
 
               ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  
หมวดท่ี 9  การบริหารพัสดุ  ส่วนท่ี 2  การยืม  ข้อ  207 – 211 การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่ง
มิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระทำมิได้  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้
ส้ินเปลือง ต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืนตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
                      2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
                      3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุปะเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  
                      4. การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน ดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้จะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิดและปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
                      5. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด  
             ผู้ที ่ได้รับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืม
พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภ ทคงรูป
และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเขาคิชฌกูฏ
จังหวัดจันทบุรี 
 

 
 



 
 

 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืงของเจ้าหน้าที่รัฐ 

สำนักงานสาธารรณสุขอำเภอเขาคิชกูฏ จังหวัดจันทบุรี 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 

10 นาที 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

   1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
2.หัวหน้าฝ่ายคลังและ

พัสดุ 
3.ผู้อำนวยการหรือผู้

ได้รับมอบหมาย 

  
 
 

 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

  
 
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

  
 
 
 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

  
 
 
 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

 

ผูข้อยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ
ประเภทคงรูปของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีท่ียืม 
 

หัวหน้าพัสดุ เสนอ
ความเห็นเพื่อพิจารณา

อนุมัติ 

3. 
ไม่อนุมตั ิ

3.
อนุมตั ิ

ผู้รับผิดชอบตรวจเชค็สภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีชำรุด/เสียหาย/
สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 


