
 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชค้งรูป 
และการยืมพัสดุประเภทใช้สิน้เปลือง  

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอวังนำ้เย็น จังหวัดสระแก้ว 
ประจำปีงบประมาณ 25๖๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของบุคลากรของหน่วยงาน 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอวังน้ำเย็น จังหวัดสระแก้ว 

สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข 
วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดสสำนักงานสาธารณสุขอำเภอวังน้ำเย็น ทราบหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติใน
การยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามตามระเบยีบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๒ การยืม  
คํานิยาม 
 “พัสดุ” หมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณ์ะคงทนถาวรอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง
หมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม ให้ใช้งานได้
ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑส์ำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณ์ะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลือง หมดไป
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกตอ่ไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 “ผู้ยืม” หมายถึงบุคลากรของหน่วยงานได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ        
ซ่ึงราชการปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้
ประโยชน์ของทางราชการ 
 “ผู้ใหย้ืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
ส่วนที่ ๒ การยืม 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๒๐๗ การให้ย ืม หรือนําพัสดุไปใช้ ในกิจการซึ่ งมิใช่เพื ่อประโยชน์ ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์ อักษรแสดง เหตุผลและ
กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังตอ่ไปนี้ 
 (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ อนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ 
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณ์ะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา 
ทีเ่ป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ     
เมืองพัทยา แล้วแตก่รณีกำหนด 
 (๓) หน่ วยงานของร ั ฐอ ื ่ น  ให้ เป ็น ไปตามหล ัก เกณฑ์  ท ี ่ หน่ วยงานของร ั ฐน ั ้ นก ำหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ  
ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ หน่วยงานของรัฐ       
ผู้ให้ยืม มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมไดโ้ดยไมเ่ป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ มีหลักฐานการยืม



เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมข้อ  
๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมหีน้าที่ติดตามทวงพัสดุทีใ่ห้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับ
แตว่ันครบกำหนด 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจําเป็น และสถานที่ที่จะนํา
พัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่งและหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
 ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องไดร้ับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้มีอำนาจอนุมัติ
เป็นผู้อนุมัต ิ

 ๑.๒ การให้บุคคลยืม - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ
นั้นเป็นผู้อนุมัติได้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน - ยืมใช้นอก
สถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ รัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

 ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ ของทางราชการเทา่นั้น 
และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแตก่รณ ี

 ๑.๔ หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงาน ผู้ประสงค์ที่จะยืม
เพ่ือทราบ 

 ๑.๕ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับ
แตว่ันครบกำหนด 

 ๑.๖ หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ทำหลักฐานการยืมใหม่ 

๒. การคืนพัสดุ 
 ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การไดเ้รียบร้อยหากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบ
ชดใช้ตามหนังสือหรือขอ้ตกลงที่กำหนดไว้ 
 ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกันส่งคืนให้ผู้
ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเปน็เงินเทา่กับมูลคา่พัสดุที่ยืม 
๓.การกำกับติดตาม 
 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันครบกำหนดใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 


