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แนวทางการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง 
เพ่ือปฏิบัติงานจากผลกระทบการแพร่ระบาดเช้ือโควิด-19 

*************************** 
 
 วัตถุประสงค์ 

เนื่องจากสถานการณ์ปัจจุบันการแพร่ระบาดเชื้อไวรัสโควิด-19 ยังคงมีการแพร่กระจาย           
และพบผู้ติดเชื้ออยู่เป็นจำนวนมาก ดังนั้น เพื่อเป็นการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโควิด -19 
และเพื่อมิให้ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรของกรมส่งเสริมสหกรณ์ จึงกำหนดแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของทางราชการ สำหรับใช้ปฏิบัติงาน
ในช่วงสถานการณ์โควิด-19 ทั้งนี้ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร           
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 2 การยืม 

 
 
 
 

 
 “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติ     
มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ แท็บเลต เครื่องพิมพ์ ฯลฯ 
 “พัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลือง” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เช่น กระดาษ         
ถ่ายเอกสาร หมึกเครื่องพิมพ์ ฯลฯ 
 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ                        
ซ่ึงปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ 
 “ผู้ใหย้ืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
 
 

ส่วนที่ 2 การยืม 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ ่งมิใช่เพื ่อประโยชน์ของทางราชการ        
จะกระทำมิได้ 
 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู ้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร    
แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่าง... 
 
 
 
 

คำนิยาม 

 



- 2 - 
 
      (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม    
 (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้ รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ 209  ผู ้ย ืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั ้นมาส่งคืนให้ในสภาพที ่ใช ้การ             
ได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน               
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
      (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
     (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 
      (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

 ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ         
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ   
มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  ข้อ 211  เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ  
 ๑. การยืมพัสดุ ให้ผู ้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็น        
และสถานที่ท่ีจะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
  ๑.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ          
ผู้มีอำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
  ๑.๒ การให้บุคคลยืม 
  - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น
เป็นผู้อนุมัต ิได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
  - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ             
ผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  
  ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื ่อประโยชน์ของ         
ทางราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 

๒. การคืนพัสดุ... 
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 ๒. การคืนพัสดุ  
  ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน 
ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 
  ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้         
ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไวั  
  ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มืลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 
  ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู ้ยืมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
 กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทำการนับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
 
 
 

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



Flow Chart การขอยมืพัสดุ (ประเภทใช้คงรปู) 
 
 
 
 

ที่ ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ 
1 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม 

 
 
 
 
 

- กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป  
โดยระบุรายละเอียดขอ้มูลของผู้ใช้งาน เหตุผลความจำเป็น 
ต้องใช้งาน กำหนดการส่งคืน รายการที่ยืมพร้อมลงลายมือชือ่ 

2 หัวหน้างานของผู้ใช้งาน  - ลงนามในแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 

3 เจ้าหน้าที่ 
(ผู้ควบคุมพัสด)ุ 

 - รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป และตรวจเช็คสภาพ
ครุภัณฑ์ตามรายการที่ผู้ใช้งานยืม วา่มีสภาพพรอ้มใช้งาน
หรือไม่ ถ้ามีสภาพพร้อมใช้งานให้เสนอแบบฟอร์มฯ  
ต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐพิจารณาอนมุัติ   
**หากไม่พร้อมใช้งานยกเลิกการยืมพัสดุ** 

4 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   
- อนุมัติฯ   
     
 

5 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม  - นำพัสดทุีย่ืมไปมาคืน 

 
6 เจ้าหน้าที่ 

(ผู้ควบคุมพัสดุ) 
 - ตรวจเช็คสภาพพัสดตุามรายการในใบยืม/คืน  

ว่ามีสภาพที่ใช้งานได้ตามปกติเหมือนเดิมหรือไม่  
 
 
 
 
 

   
 
 
 

 

- พัสดทุี่มีสภาพปกติให้รับคืนและจัดเกบ็ไว้ในที่จัดเก็บ  
และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
- พัสดทุี่ไม่อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ ให้ผู้ยืมทำการชดใช ้
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 209  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

ลงนาม 

สภาพพรอ้มใชง้าน 

ตรวจเช็คสภาพ 

ลงนามอนุมตั ิ

ส่งคืนพัสดุ 

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพปกต ิ

ไม่อยู่ใน

สภาพปกต ิ

จัดเก็บพัสด ุ
ชดใช ้



-ตัวอย่าง- 
แบบฟอร์มขอยืมพัสดปุระเภทใช้คงรูป 

(สามารถปรับแก้ได้ตามความเหมาะสม) 
 
 
 

(สามารถปรับแก้ได้ตามความเหมาะสม) 

 
 
 

                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  

ที่   วันที่              

เรื่อง  

เรียน  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)                                                         
ตำแหน่ง   สำนัก/กอง     
กลุ่ม/งาน                                                  หมายเลขโทรศัพท ์  
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ ตามรายการดังต่อไปนี้เพ่ือใช้ในงาน   
ตั้งแตว่ันที่            เดือน                                        พ.ศ.                           
 

ลำดับ 
ที ่

รายการ ยี่ห้อ/รุ่น 
หมายเลข 

เคร่ือง 
หมายเลข 
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะ 
ครุภัณฑ์ 

อุปกรณ์ 
ประกอบ 

(สี,ขนาด) 
(ถ้าม)ี 

ระบุให้ชัดเจน 
(ถ้าม)ี 

       

       

       

       

       

 
(ลงช่ือ)............................................................ผู้ยืม 
       (..............................................................) 
วันที่................................................................... 

 
(ลงช่ือ)......................................................หัวหน้างาน 
       (.......................................................) 
วันที่........................................................... 

 

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

 ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี ้ ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ ่งของที ่นำมาส่งคืน         
เกิดการชำรุดเสียหายใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบชดใช้หรือจัดการแก้ไขซ่อมแซม
ให้คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที ่เกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นครุภัณฑ์ประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู ่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์                 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดภุายในวันที่         เดือน                        พ.ศ.       
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ได้รับพัสดคุืนถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที ่        เดือน                        พ.ศ.       
 
 
(ลงช่ือ)                                        ผู้ส่งคืน (ลงช่ือ)                                     ผู้รับคืน 
        (                                        )         (                                     ) 
ตำแหน่ง     ตำแหน่ง      
วันที ่    วันที ่  
 
 
หมายเหตุ : โปรดอ่านข้อกำหนดและแนวปฏิบัติในการยืม-คืน 
 

ข้อกำหนดการยืน-คืน 
 1. การยืมควรระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องการใช้งานทุกครั้ง และยืมเพื่อประโยชน์ในทางราชการเท่านั้น
 2. ผู้ยืมมีหน้าที่รับผิดชอบต่อทรัพย์สินที่ได้ยืมไว้ใช้งาน เสมือนหนึ่งเป็นทรัพย์สินของผู้ใช้ยืมเอง ไม่ให้         
เกิดความเสียหายหรือสูญหาย 
 3. ผู้ยืมมีหน้าที่ต้องชดใช้ความเสียหายในกรณีที่ทรัพย์สินชำรุด หรือสูญหาย ตามมูลค่าทรัพย์สิน หากความ
เสียหายนั้นเกิดจากความประมาทของผู้ยืม 
 4. ผู้ยืมต้องไม่ให้ผู้อื่นยืมทรัพย์สินที่ตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่การยืมนั้นได้รับการอนุมัติเป็น           
ลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุมัติแล้วเท่านั้น 
 5. ทรัพย์สินที่ผู้ยืมไปใช้งาน มีไว้ใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น ห้ามมิให้ผู้ยืมนำทรัพย์สินไปใช้            
อย่างอื่นนอกเหนือจากที่หน่วยงานกำหนด หรือทำให้เกิดความเสียหายที่เกิดจากการละเมิดดังกล่าวให้ถือเป็นความผิด             
ส่วนบุคคล โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายท่ีเกิดขึ้นนั้น 
 6. ผู้ยืมจะต้องกำหนดระยะเวลาการยืมให้ชัดเจน และจะต้องนำมาคืนภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 7. กรณีมีความจำเป็นต้องใช้งานต่อ ให้ดำเนินการส่งคืนตามระยะเวลาที่กำหนดให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึงจัดทำ
บันทึกขอยืมและกำหนดระยะเวลาการยืมใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-ตัวอย่าง- 
แบบฟอร์มขอเบิกพัสดปุระเภทใช้สิ้นเปลือง  

 

วันที่..............เดือน...........................พ.ศ. .............. 

 

เรียน   หัวหน้าผู้ควบคุมพสัด ุ

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................
ตำแหน่ง......................................................................สำนัก/กอง.....................................................................................
กลุ่ม/งาน.....................................................................................หมายเลขโทรศัพท์.........................................................
มีความประสงค์ขอเบิกพัสดุ ตามรายการดังต่อไปนี้ เพื่อใช้ในงาน.................................................................................... 
และมีกำหนดสง่คืนภายในวันที่ ........................................................................................................................................ 
 

 
 

ที ่ รายการ หน่วยนับ จำนวน หมายเหตุ 
   เบิก จ่าย  
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

  
 
 

ลงนาม......................................................ผู้เบิกพัสด ุ
         (....................................................) 
   วันที่ ...................................................... 

         
 
ลงนาม....................................................หัวหน้าผู้ควบคุม 
        (...................................................) 
   วันที่ .................................................... 


