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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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๑. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้หน่วยงานกองประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ กรมอนามัย ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ  ในการยืมพัสดุ 

หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒ การยืม 

๒. ขอบเขต (Scope) 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) เรื่อง แนวทางการยืมพัสดุ – ครุภัณฑ์

ของกองประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ ฉบับนี้ครอบคลุมทุกขั ้นตอนของการปฏิบัติงาน ตั้งแต่การจัดทำหนังสือ       

เพื่อขออนุมัติยืมพัสดุ – ครุภัณฑ์ การตรวจเช็คสภาพพัสดุครุภัณฑ์ก่อนส่งมอบให้ผู้ยืม การกำหนดระยะเวลาส่งคื น

พัสดุ ตลอดจนการติดตามผลการใช้พัสดุ รวมทั้งการกำหนดระยะเวลาของแต่ละขั้นตอน โดยมีผู้รับผิดชอบในแต่ละ

ขั้นตอนของการดำเนินงาน 

๓. คำจำกัดความ (Definition) 

    ๓.๑ ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดิน

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการ หรือหน่วยงานนั้น ๆ 

และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและบริหารพัส ดุภาครัฐ            

พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม       

การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น ตามข้อ ๒๐๗ ของระเบียบการคลัง    

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม 

ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว  โดยการให้ยืม 

หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ ่งมิใช่เพื ่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุ             

ของส่วนราชการแบ่งออกเป็น ๒ ประเภทคือ 

 (๑) การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ 

ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

 (๒) การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง

หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 
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    ๓.๒ พัสดุครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ ้นเปลือง    

หมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระเวลาอันสั้นเมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

    ๓.๓ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ ตามปกติมีอายุการใช้งาน

ไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร หมกึเครื่องพิมพ์ ฯลฯ 

    ๓.๔ ผู้ยืม หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงาน   

ในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ 

    ๓.๕ ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ “ราชการส่วนกลาง” หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการ    

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นนิติบุคคล หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากอธิบดีฯ “ราชการส่วนภูมิภาค” หมายถึง  

ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ของราชการ   

ส่วนภูมิภาค ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล และกำหนด   

วันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

 (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน

ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้

เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่ เป็นอยู่ในขณะยืม               

โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 

แล้วแต่กรณี กำหนด 

 (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานรัฐนั้นกำหนด 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืม      

มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ 

พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ 

โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
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ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วัน     

นับแต่วันครบกำหนด 

๔. ผู้รับผิดชอบ (Responsibilities) 

    ฝ่ายพัสดุ กลุ่มอำนวยการ กองประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ กรมอนามัย 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

    ๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็น และสถานที่ที่จะนำพัสดุ

ไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

        ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 

        ๑.๒ การให้บุคคลยืม 

         - การยืมพัสดุหรือครุภัณฑ์ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น   

เป็นผู ้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่พัสดุหรือผู ้ที ่ได้รับแต่งตั ้งเป็นหัวหน้า เจ้าหน้าที ่พัสดุของหน่วยงานและ

ผู้อำนวยการ 

     - การยืมพัสดุหรือครุภัณฑ์ เพื่อใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการ 

         ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื ่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น      

และต้องได้รับอนุมตัิจากผู้อำนวยการ โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

    ๒. การคนืพัสดุ 

        ๒.๑ พัสดุประเภทคงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย 

หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือ

หรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 

        ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภทชนิดและปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน

ระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

        ๒.๓ หากผู้คืนไม่คืนพัสดุตามเวลาที่กำหนด ให้เจ้าหน้าที่พัสดุทำหนังสือติดตามทวงพัสดุ หากเกิดชำรุดเสียหาย 

หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หากผู้คืนไม่สามารถ

ชดใช้เป็นเป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่ เป็นอยู่

ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด และหากยังไม่สามารถคืนหรือชดเชยได้อีก ให้เจ้าหน้าที่แต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบข้อเท็จจริง หากพบว่าผิดจริง หน่วยงานจะดำเนินคดีความทางกฎหมายต่อไป 

 กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันนับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม เพื่อสั่งการต่อไป 

 



 

 

๔ มาตรฐานการปฏิบตัิงาน (SOP) แนวทางการยืมพัสดุ - ครภุัณฑ์ของกองประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ 
 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
๑  

กรอกข้อมูลในใบยืมพัสดุ – ครุภัณฑ์ 
๑๕ นาที - กรอก

รายละเอียด
ข้อมูลให้ถูกต้อง
ในใบขอยืมพัสดุ
ครุภัณฑ์ 

- กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืม
พัสดุ - ครุภัณฑ์ โดยระบุ
รายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้งาน 
เหตุผลความจำเป็นต้องใช้งาน 
กำหนดการส่งคืน รายการที่ยืม 
พร้อมลงลายมือชื่อ 
- กรีณีผู้ยืมพัสดุเป็นบุคคลจาก
หน่วยงานอื่นต้องทำบันทึกหนังสือ
ถึง ผอ.กองประเมินฯ ด้วย 

ผู้ใช้งาน/ 
ผู้ยืม 

๒  
ตรวจเช็คสภาพ 
พัสดุที่ขอยืม 

๑๕ นาที - - รับใบยืมพัสดุ - ครุภัณฑ์และ
ตรวจเช็คสภาพพัสดุ หรือครุภัณฑ์ 
ตามรายการที่ผู้ขอยืมว่ามีสภาพ
พร้อมใช้งานให้เสนอต่อหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือลงนาม หากสภาพไม่
พร้อมใช้งานให้ส่งคืนใบยืมฯ แก่ผู้
ยืม 

ฐาปกรณ์ 

๓  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

ลงนามในใบยืมพัสดุ - ครุภัณฑ ์

๑๐ นาที - ตรวจสอบ
พัสดุและ
รายการในใบ
พัสดุถูกต้อง
ตรงกัน 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลก่อนลงนาม
ในใบยืมพัสดุ - ครุภัณฑ์ 

ทีปกาญจน์ 

๔  
 

อนุมัติการยืมพัสดุ - ครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
ก 
 
 

๒๐ นาที - - ผอ.ลงนามอนุมัติในใบยืมพัสดุ - 
ครุภัณฑ์ 

ผู้อำนวยการ 

สภาพไม่พร้อม
ใช้งาน 



 

 

๕ มาตรฐานการปฏิบตัิงาน (SOP) แนวทางการยืมพัสดุ - ครภุัณฑ์ของกองประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ 
 

๕ ก 
 

ส่งมอบพัสดุให้แก่ผู้ขอยืม 
 
 

๑๐ นาที - - จัดเตรียมพัสดุหรือครุภัณฑ์พร้อม
ดำเนินการส่งมอบให้แก่ผู้ขอยืมใช้ 

ฐาปกรณ์ 

๖  
ส่งคืนพัสดุ 

 
 

๕ นาที - - เมื่อครบกำหนดส่งคืนพัสดุ ผู้ยืม
ต้องนำพัสดุมาส่งคืน 
- หากครบกำหนดแล้ว ผู้ยืมยังไม่
นำพัสดุมาคืน ต้องติดตามทวงคืน 
ภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันครบ
กำหนด 

- ผู้ใช้งาน/ 
ผู้ขอยืม 

- ผ.อ./
เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

๗  
 

ตรวจเช็คสภาพ 
 
 
 

สภาพปกติ 
 
 

๑๕ นาที - ตรวจเช็ค
สภาพพัสดุ หรือ
ครุภัณฑ์ให้ครบ 

ถูกต้อง 

- ตรวจเช็คสภาพครุภัณฑ์ตาม
รายการในใบยืม/คืน ว่าพัสดุนั้นมี
สภาพที่ใช้งานได้ตามปกติ
เหมือนเดิมหรือไม่ 

ฐาปกรณ์ 

๘  
 
 

 
จัดเก็บพัสดุ 

๕ นาที - จัดเก็บพัสดุ 
หรือครุภัณฑ์ให้
เรียบร้อย 

- พัสดุที่มีสภาพปกติให้รับคืนและ
จัดเก็บพัสดุนั้นไว้ในที่จัดเก็บและ
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
- พัสดุที่ไม่อยู่ในสภาพใช้งานได้
ตามปกติ ให้ผู้ยืมทำการชดใช้พัสดุ
นั้นตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๐๙ 

ฐาปกรณ์ 

รวมระยะเวลาดำเนินการในการยืมพัสดุ ๑ ชั่วโมง ๑๐ นาที 

รวมระยะเวลาดำเนินการในการคืนพัสดุ ๒๕ นาที 

 

ครบกำหนด 
แต่ยังไม่ส่งคืน 

ชดใชพ้สัด ุ

สภาพไม่ปกต ิ
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สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 
 

แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมระหว่างขั้นตอน 

๖. กฎหมาย ระเบียบ หนังสือที่เกี่ยวข้อง 

 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 - หนังสือจากคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  

ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/๐๒๘๔๖๓ เรื่อง ข้อหารือการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กรณีการโอนพัสดุและการยืมพัสดุ ลงวันที่ ๑๒ กรกฎาคม ๒๕๖๑ 
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๗. ภาคผนวก 

 


