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 ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 4 และ
หมวด 13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112 -113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยกานจัดซื้อจัดจ้าง      
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 – 211 ได้กำหนด
แนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้และกระบวนการ
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้
และผู้ที่สนใจได้นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ที่เกี่ยวข้องและเพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพื่อเป็นการรักษาทรัพย์สินของทางราชการ
ไม่ให้ชำรุด สูญหาย 

 กองแผนงาน ได้ให้ความสำคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือยืมทรัพย์สินของทางราชการขึ้น เพ่ือ
เผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชนได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ ในการยืมทรัพย์สิน
ของทางราชการและถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหายและการสูญหาย
ของทรัพย์สินทางราชการ เพื่อเป็นข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อราชการต่อไป 
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1. เพื่อจัดทาคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของกองแผนงาน 
2. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการของกองแผนงาน ทำให้การยืม/คืน

ทรัพย์สินทางราชการของกองแผนงานมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้  
3. เพื่อป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 

1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(มาตรา 4 และ หมวด 13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112 - 113)  
                                    2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
                                         พ.ศ. 2560 (หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 -211) 

 

 
 

 

 

 

ทรพัยสิ์นของทาง 
ราชการ 

วัสด ุครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการ ที่ได้มกีารจัดซื้อ/จดั
จ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจำปีของกองแผนงาน รวมถงึการไดม้าของ
ทรัพย์สนิในทางอืน่ เช่น การรับบริจาค การโอน การ แลกเปลี่ยน เป็นต้น 
ซึ่งเป็นพัสดุในความครอบครองและดูแลของสว่น ราชการหรอืหนว่ยงาน
นั้นๆ ในท่ีนี ้หมายถึงกองแผนงาน 

การปฏิบติังานในการยืมทรพัยสิ์นของราชการไปใช้
ปฏิบติังาน 

วตัถปุระสงค ์

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

คำนิยม 

หน่วยงานของรัฐ 

ส่วนราชการภายใต้สังกัดกรมอนามัย ได้แก่ สำนัก กอง ศูนย์ กลุ่ม 
สถาบัน และส่วนราชการที่อาจกำหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัด          
กรมอนามัย 

 
หน่วยงานของรัฐอื่น 

ราชการส่วนกลาง ราชการสว่นภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
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หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ 

อธิบดีกรมอนามัย หรือผู้ได้รบัมอบอำนาจ 
(ผูอ้ำนวยการหรือหัวหนา้เจา้หน้าที่พัสดุ) 

 
 
 
 
 
 
  
   
 
 
 
 
 

 

 
 

การบริหารพัสดุ 
การเกบ็ การบันทึก การเบกิจ่าย การยมื การตรวจสอบ 
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสด ุ

พัสด ุ วัสดุและครุภัณฑ์ 

สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมค่งทนถาวรหรือตามปกติมีอายกุารใช้ 
วัสดุ งานไม่ยืนนาน สิน้เปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลา อันสัน้    

ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

วัสดุคงทน 
สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน        
นาน หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกดิความชำรดุเสียหาย ไม่สามารถ 
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดงัเดิม หรือซ่อมแซมแลว้ไม่คุ้มค่า 

วัสดุสิ้นเปลือง 
สิ่งของโดยสภาพมีลกัษณะเมื่อใช้แลว้ย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปร 
สภาพหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสัน้หรือไม่คงสภาพเดิม 

ครุภัณฑ ์
สิ่งของทีม่ีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกตมิีอายุการใช้ 
งานยืนนานไม่สิน้เปลือง หมดไปเมื่อชำรดุเสียหายแล้วสามารถ 
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดงัเดิม 

การควบคุม  
การลงบัญชวีัสดหุรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสด ุ

การเบิกพัสด ุการจา่ยพัสด ุ
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การคืน
พสัด ุ

การทีห่น่วยงานตอ้งคนืพสัดุทีย่มืไปต่อหวัหน้าหน่วยงานสว่นราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

  
  
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

การเกบ็ การบันทึก การเบกิจ่าย การยมื การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 

ผู้ให้ยืม 
หัวหน้าหนว่ยงานส่วนราชการ หรือผูไ้ดร้ับมอบอำนาจ 

ผู้ยืม 

บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ไดแ้ก ่ข้าราชการ พนกังานราชการ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานจา้งเหมาบริการที่ปฏิบตัิหน้าที่ในกองแผนงาน 
และหนว่ยงานรัฐอืน่ๆ ได้แก ่ราชการ ส่วนกลาง และราชการสว่น
ภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิน่ หน่วยงานของรัฐอืน่โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย
และระเบียบท่ีกำหนดไว ้

พระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั      
พ.ศ. 2560 

(มาตรา 4 หมวด 13 ในพระราชบัญัญัตันิี้) 

การบริหารพัสด ุ
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การยืมตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการ
บริหารพสัด ุ

ภาครฐั พ.ศ. 2560 (หมวด 9 การบรหิารพสัดุ สว่นที ่2 การยมื) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

            

ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
ข้อ 208  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
              ผู้ให้ยืม 

(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  ต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ
เดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

                      (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
                     (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ 

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และมีหลักฐานการยืม เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น
ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
           ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
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การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ 
ครุภัณฑ์ หรือ วัสดุใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

 
 

 

➢ การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
➢ การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
➢ การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
➢ การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
➢ ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นต้องควบคุมดูแล กำกับ ให้คำแนะนำแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติ 

ตามคู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
➢ ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตน 

การรักษาการใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตน     
หรือผู้อ่ืน ข้าราชการ พนักงานราชการ และเจ้าหน้าที่กองแผนงานจะต้องไม่ใช้ทรัพย์สินทางราชการเพื่อประโยชน์      
ส่วนตนและผู้อ่ืน จนเป็นเหตุให้กองแผนงานเสียหายหรือเสียประโยชน์ เช่น 

➢ การใช้รถราชการในธุระส่วนตัว 
➢ การใช้วัสดุหรือเครื่องใช้ส านักงานต่างๆ ในเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่งานราชการหรือนำกลับไปใช้เป็นการ 

ส่วนตัว เช่น ซอง กระดาษ ที่เย็บกระดาษ โทรศัพท์ ปากกา สก็อตเทป ยางลบ ฯลฯ 

              การยืมทรพัยสิ์นของทางราชการ การยืมพสัดขุองส่วนราชการแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

 
การยืมพัสดุประเภท 

ใช้คงรูป 
 

 

มาตราการ 

แนวทางเก่ียวกบัการใช้ทรพัยสิ์นของทางราชการ 

การยืมพัสดุประเภทใช้ 
สิ้นเปลือง 

การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงทนสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 
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กองแผนงาน กรมอนามยั 

 

 

 

 
 

แนวทางในการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 

การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและ 
สถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

➢ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มี 
อำนาจอนมุัติเป็นผู้อนุมัติ 

➢ การให้บุคคลยืม 
ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 
นั้นเป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้า 
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
(ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากอธิบดีให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

➢ หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืมแล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ 
➢ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน 

7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
➢ หากผู้ยืมมีความประสงค์ท่ีจะยืมพัสดุต่อให้ทำหลักฐานการยืมใหม่ 

 
การคืนพัสดุ 

➢ ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามกำหนดที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืม/ คืน 
ทรัพย์สินทางราชการ ของกองแผนงานโดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมี สภาพคงเดิม ไม่
ชำรุดเสียหายผู้ยืมจะต้องท าการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม กรณี สูญหาย ผู้ยืม
จะต้องชดใช้ให้แก่กองแผนงาน โดยการจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำ
ขึ้นระหว่างผู้ให้ยืมและผู้ยืม 

➢ หากผู้ยืมไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว ้นับแต่วันครบกำหนดให้ 
เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานรายงานผู้อำนวยการกองแผนงานสั่งการต่อไป 

 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

การกำกับติดตาม 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และจัดทำ 
รายงานสรุปในทุกรายไตรมาส (เป็นรายงานแบบสะสม) ส่งให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
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กองแผนงาน กรมอนามยั 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ (พัสดุ) ที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช ้
 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ได้กำหนดการยืมพัสดุเพ่ือนำไปใช้ปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์ 
การยืม ดังนี้ 

 

➢ ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และยืมได้คราวละ 
ไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

➢ ผู้ยืมจะต้องลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบ 
แนบท้ายนี้ 

➢ ผู้ยืมพัสดุจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/ คืนพัสดุของกองแผนงานตามท่ีกำหนดให้
ครบถ้วน พร้องลงลายมือชื่อผู้ยืม 

➢ การยืมพัสดุกำหนดให้ยืมได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า  
7 วัน ต้องระบุเหตุผลให้ชัดเจน เพ่ือเสนอให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานพิจารณา 
เป็นรายกรณี 

➢ การยืมพัสดุใช้ภายในกองแผนงานให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้อำนวยการกองแผนงานเป็นผู้อนุมัติ 

➢ การยืมพัสดุใช้นอกสถานที่กองแผนงานจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการกองแผนงานเท่านั้น 
➢ ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง 

ทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุก 
ประการ 

➢ การให้บุคคลภายนอกกรมอนามัย ยืมใช้จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น 
และต้องได้อนุมัติจากผู้อำนวยการกองแผนงานเท่านั้น ตามนัยข้อ 208 ของ ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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กองแผนงาน กรมอนามยั 

 

 

 

 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
 
 
 

การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม 
ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานที่ขอยืมและกรอกข้อมูล และกรอกข้อมูลในแบบ 

ใบขอยืม(เอกสารประกอบการพิจารณา บตัรประชาชน/บัตรทีท่างราชการออกให้) 
 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดรุับเรื่องและตรวจสอบพัสดุ 
 
 
 
 

เสนอขออนุมตัิจากหวัหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(ผู้อำนวยการกองแผนงาน) 

 
 

 
 

 

 
เมื่อครบกำหนดยืมให้ผู้ยืมหรือรับหน้าที่แทนมีหน้าที่ 
ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคนืภายใน 7 วัน นับแต่     

วันครบกำหนด 

 
 

เจ้าหนา้ที่พัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืม 
พัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกำกับเอกสาร  

ใบยืมพัสด ุ

 
หมายเหตุ : การนำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงั กำหนด 
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กองแผนงาน กรมอนามยั 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

กรณีการยืมภายใน 
กองแผนงาน 

บุคคลที่ยืมใช้ภายใน 
หน่วยงาน 

บุคคลที่ยมืไปใชน้อกสถานที ่
ของหน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูลใน 
แบบใบยืมพัสดุ 

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูลใน 
แบบใบยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบ
พสัดุ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบ
พสัดุ 

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้า 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เสนอขออนุมัติจากผู้อำนวยการ 
กองแผนงาน 

 
 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือรับหน้าที่แทน       
มีหนา้ท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคนืภายใน 7 วัน 

นับแต่วันครบกำหนด 

 
หมายเหตุ : การนำพัสดไุปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและ คุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงั กกำหนด 
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กองแผนงาน กรมอนามยั 

 

 

 

 

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ 
 
 

กรณีการยืมระหว่างหนว่ยงานของรัฐ มดีังนี้ 
➢ หนังสอืจากหนว่ยงานของรฐั ที่มคีวามประสงค์จะยืมพสัด ุ
➢ แบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ของกองแผนงาน กรมอนามยั 

  กรณีการให้บคุคลยืมใช้ภายในหนว่ยงาน หรือยืมไปใชน้อกสถานที่ มีดงันี ้
➢ หนังสอืจากกลุม่งาน ที่มีความประสงค์จะยืมพัสด ุ
➢ แบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทใช้คงรูปของกองแผนงาน กรมอนามัย 

 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
 

กองแผนงาน กรมอนนามยั 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ภาคผนวก 



 
 

ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

กองแผนงาน กรมอนามยั 

 

 

(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่)    

กองแผนงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 
ผู้ขอยมืพสัดกุรอกแบบฟอร์มใบยมืพสัด ุ ผู้ยืมพสัด ุ

 
 

2 
เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

 

3 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสด ุ
 

4 ไม่อนุมัต ิ
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสด ุ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดเุสนอ 
ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 

 
5 

 

6 

                      อนุมัติ
หัวหน้าหน่วยของรัฐผู้ให้ยืม         
(ผู้อำนวยการกองแผนงาน) 

 
 
 

ผู้ยืมพสัดุ เจ้าหน้าท่ี
พัสดุผู้ให้ยืม 

ผู้ยืม/ผูส้่งคืน 
 

7 
กรณีชำรุด/เสียหาย/สญุหาย 

 
เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

 

8 
 

จัดเก็บพสัดแุละลงทะเบยีนคุม เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

เจ้าหน้าทีพั่สดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 

ผู้ยืมพสัดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพสัดุตรวจสอบพสัด ุ



 
 

ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

กองแผนงาน กรมอนามยั 

 

 

(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 
หน่วยงานผู้ให้ยมืได้รบัหนงัสือจากหน่วยงาน 

ของรัฐที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 

หน่วยงานผู้ให้ยืม 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

2 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานผู้ยืมตรวจสอบ 
และกรอกแบบฟอรม์ 

ื ั ุ 
3 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสด ุ

 

4 ไม่อนุมัต ิ
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสด ุ
หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดเุสนอ

ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
 

5 
 

6 

อนุมัต ิ หัวหน้าหน่วยของรัฐผู้ให้ยืม 
ผู้อ านวยการส านักอนามัย 

การเจรญพันธุ์ 
 
 

ผู้ยืมพสัดุ เจ้าหน้าท่ี
พัสดุผู้ใหย้ืม 

ผู้ยืม/ผส่งคืน 
 

7 
กรณีชำรุด/เสียหาย/สูญหาย 

 
เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

 

8 
 

จัดเก็บพสัดแุละลงทะเบยีนคุม เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 

ผู้ยืมพสัดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพัสดุ ตรวจสอบพสัด ุ



กองแผนงาน กรมอนามยั 

 

 

รายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................................... 
                                                          การยืมของบุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่ 

                                               หน่วยงาน .................................................................... 
        ตั้งแต่เดือน ................................................................................ 

ลำดับ
ที ่

ชื่อประเภท รายละเอียด/ 
ยี่ห้อ/รุ่น 

จำนวน รหัสสินทรัพย์ 
ในระบบ 
GFMIS 

ยืมพัสดุ ประสงค์ 
ส่งคืน 

ครุภัณฑ์ 

วันที่ส่งคืน 
ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

วันที่ยืม กลุ่มงาน/
หน่วยงาน 

          
          
          
          
          

          
          
          
          
          
          

          
          
          
          
          
          



กองแผนงาน กรมอนามยั 

 

 

รายงานการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
หน่วยงาน ............................................... 

ตั้งแต่เดือน .................................................................. 
ลำดับ 

ที ่
ชื่อประเภท รายละเอียด / 

ยี่ห้อ/รุ่น 
จำนวน รหัส สินทรัพย์ 

ในระบบ 
GFMIS 

ยืมพัสดุ ประสงค์ 
ส่งคืน 

ครุภัณฑ์ 

วันที่ส่งคืน 
ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

วันที่ยืม หน่วยงาน 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          



กองแผนงาน กรมอนามยั 

 

 

ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 
ประจำปีงบประมาณ.................................. 

ลำดับ 
ที ่

รายการ หมายเลขหรือรหัส จำนวน ยืมพัสดุ คืนพัสดุ หมายเหตุ 

วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน  

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         



บย. ............./................. 

ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
กองแผนงาน กรมอนามัย 

หมายเหตุ :  เม่ือครบกำหนดเวลายมืให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผรับหน้าที่แทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุทีใ่ห้ยืมไปคนืภายใน 7 วัน นับแต่ 
วันท่ีครบกำหนด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หมวด 9 การบริหาร 
พัสดุ ส่วนท่ี 2 การยืม ข้อ 207 -211) 

 

 

(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 
หน่วยงาน..................................................... 
วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ. ......... 

ตามที่หน่วยงาน......................................................................มีหนังสอืท่ี........................................ลงวันที่.................................. 
เรื่อง............................................................................................................................................................................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมพสัดุของ...........................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ................................................................. 
....................................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี ..............เดือน .............................พ.ศ. ................... ถึงวันท่ี ...............เดือน................................พ.ศ. .................  ดังนี้ 

ลำดับที ่ รายการ จำนวน/หน่วย รหัสครุภณัฑ ์ รหัสสินทรัพย์ใน 
ระบบ GFMIS 

หมายเหต ุ

      
      

      
      
      

ตามรายการที่ยมืข้างต้น ผู้ยมืจะดแูลรักษาเป็นอยา่งดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรยีบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การ 
ไม่ได้ หรือสูญหายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดมิโดยเสยค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เปน็พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ 
และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยมื ตามหลักเกณฑ์ทีก่ระทรวงการคลังกำหนด 

ผู้ยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ จะส่งคืนพัสดุ ในวันที่ ...............เดือน...........................พ.ศ. ............. 
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีพั่สดุ   ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/ นางสาว ........ .......................................... เจ้าหน้าท่ีพสัดุ 

 

ลงช่ือ  ............................................... หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
(...................................................) 

ตำแหน่ง ................................................ 

ลงช่ือ  ............................................... ผู้อนุมัติ 
(....................................................) 

ตำแหน่ง ................................................ 
 

   ไดร้ับพัสดุจากหน่วยงานแล้วเมื่อวันที่ .................เดือน.................................พ.ศ. ..................................... 
 

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

ตำแหน่ง ................................................ 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของแทน ลงช่ือ.................................................ผู้จ่ายพสด ุ
(..................................................) 

ตำแหน่ง ................................................ 



บย. ............./................. 

ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
กองแผนงาน กรมอนามัย 

หมายเหตุ :  เม่ือครบกำหนดเวลายมืให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผรับหน้าที่แทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุทีใ่ห้ยืมไปคนืภายใน 7 วัน นับแต่ 
วันท่ีครบกำหนด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หมวด 9 การบริหาร 
พัสดุ ส่วนท่ี 2 การยืม ข้อ 207 -211) 

 

 

(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่) 
กลุ่มงาน..................................................... 
วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ. ......... 

ข้าพเจ้า...........................................................................................ตำแหนง่................................................................................................ 
สำนัก/กอง/กลุม่.............................................................................กรม....................................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์..........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่.................................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมพสัดุของ..................................................................................วตัถุประสงค์เพื่อ......................................................... 
....................................................................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี ..............เดือน .............................พ.ศ. ................... ถึง วันท่ี ...............เดือน................................พ.ศ. .................  ดังนี้ 

ลำดับที ่ รายการ จำนวน/หน่วย รหัสครุภณัฑ ์ รหัสสินทรัพย์ใน 
ระบบ GFMIS 

หมายเหต ุ

      
      

      
      
      

ตามรายการที่ยมืข้างต้น ผู้ยมืจะดแูลรักษาเป็นอยา่งดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรยีบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การ 
ไม่ได้ หรือสูญหายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดมโดยเสยค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เปน็พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ 
และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยม ตามหลักเกณฑ์ทีก่ระทรวงการคลังกำหนด 

ผู้ยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ จะส่งคืนพัสดุ ในวันที่ .............เดือน..........................พ.ศ. ............ 
 

ลงช่ือ  ............................................... ผู้ยืมพัสด ุ
(..............................................) 

   ตำแหน่ง ................................................ 

ลงช่ือ  ................................................. หัวหน้าหน่วยงานผูย้ืม 
(..............................................) 

ตำแหน่ง ................................................ 

เสนอ ผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ีพัสดุ  ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/ นางสาว  ................................................. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  ยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงาน  ยืมใช้นอกสถานท่ี 
 

ลงช่ือ  ............................................... หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
(................................................) 

ตำแหน่ง ................................................... 

ลงช่ือ  ..................................................ผู้อนุมัต ิ
(.................................................) 

ตำแหน่ง .................................................. 

  ได้รับพัสดุจากหน่วยงานแลว้เมื่อวันท่ี .................เดอืน.................................พ.ศ. ..................................... 
 

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

ตำแหน่ง................................................. 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของแทน ลงช่ือ.................................................ผู้จ่ายพัสด ุ
(..................................................) 

ตำแหน่ง ................................................ 


