
 
 

 

คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยมืพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุ 
ประเภทใช้สิ้นเปลือง  

สำนักงานสาธารณสขุอำเภอนาจะหลวย 
*************** 

วัตถุประสงค์  
เพื่อใหห้น่วยงานในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอนาจะหลวยทราบหลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพสัดุ หรอื
ทรัพยส์ินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 สว่นที่ 2 การยืม  
คำนิยาม  
“พัสดุครุภัณฑ”์ หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมลีักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลอืง หมดไป 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  
“ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนกังานราชการ ซึ่งปฏิบัติงานใน
สถานที่เดียวกันกบัหน่วยงานผู้ให้ยมื หรอืบุคคลภายนอก ซึง่ยืมพสัดุไปเพือ่ใช้ประโยชน์ ของทางราชการ  
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้างานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  
ส่วนที่ 2 การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพสัดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
ข้อ 208 การยืมพัสดปุระเภทใช้คงรปู ให้ผู้ยมืทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตผุล และกำหนด
วันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รบัอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยมื  
(2) การให้บุคคลยมืใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึง่
รับผิดชอบพสัดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รบัอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดปุระเภทใช้คงรปูจะต้องนำพสัดุน้ันมาสง่คืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสญูหายไป ใหผู้้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม โดยมีหลกัเกณฑ์ดงันี้  
(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
(2) ราชการส่วนท้องถ่ิน ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรอืเมอืงพัทยา แล้วแต่
กรณีกำหนด  
(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ทีห่น่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี
ความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพสัดุ
นั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์



 
 

อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ใหผู้้ยืมหรอืผูร้ับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพสัดุที่ให้ยมืไปคืนภายใน 7 วัน นับ
แต่วันครบกำหนด  
 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ  
1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยมืทำหลักฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษรแสดงเหตผุลความจำเป็นและสถานที่ทีจ่ะนำพสัดุ
ไปใช้และกำหนดเวลาทีส่่งคืน พรอ้มระบุช่ือ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน  
1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐั หรือผู้มอีำนาจอนมุัติเป็นผู้อนมุัติ  
 
1.2 การใหบุ้คคลยืม  
 
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพสัดุน้ันเป็นผู้อนุมัติ ได้แก่หัวหน้า
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รบัแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  
 
- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหนา้หน่วยงานของรฐั (ผู้ทีร่ับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดใหป้ฏิบัตริาชการแทน)  
1.3 การใหบุ้คคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเปน็ไปเพื่อประโยชน์ของทางราชกาเท่านั้น และต้อง
ได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ(ผูท้ี่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) โดย
จัดทำเป็นหนงัสือแล้วแต่กรณี  
2. การคืนพัสดุ  
2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดทุี่มีลกัษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์
สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น  
 
2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพสัดุที่มลีักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่
คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น  
ผู้ยืมจะต้องนำพสัดุน้ันมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป 
ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยมืต้องรับผดิชอบชดใช้ตามหนังสือหรอืข้อตกลงทีก่ำหนดไว้  
ผู้ยืมจะต้องจัดหาพสัดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สง่คืนให้ผู้ยมืภายในระยะเวลาที่กำหนด หรอืคืนเป็นเงิน
เท่ากับมูลค่าพสัดุที่ยมื  
กรณีมิได้รบัพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด ใหห้ัวหน้าเจ้าหน้าทีร่ายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่ง
การต่อไป  
 
 

 
 



 
 

ใบยืมพัสดปุระเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอนาจะหลวย 

 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลืองของเจา้หน้าท่ีรัฐ ของหน่วยงานในสังกัด

สำนักงานสาธารณสขุอำเภอนาจะหลวย 



 
 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 

 


