


คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุสิ้นเปลือง  
ของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดกำแพงเพชร 

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

  วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดกำแพงเพชร ทราบหลักเกณฑ์  
และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนท่ี 2 การยืม 

คำนิยาม 

  “พัสดุครุภัณฑ์”  หมายถึง  ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม
ให้ใช้งานได้ดังเดิม 

  “ผู้ยืม”  หมายถึง  บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงาน
ราชการ และพนักงานกระทรวง ซึ่งปฏิบัติในสถานท่ีเดียวกันกับหน่วยผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุ
ไปเพื่อใช้ประโยชน์ของทางราชการ 

  “ผู้ให้ยืม” หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัด ในฐานะหัวหน้าของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

ส่วนที่ 2 การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
            พ.ศ. 2560 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม  หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทํามิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล

และกําหนดวันส่งคืน  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้  
 (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผู้ให้ยืม  
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติ  
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย  
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน  
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 
 

(1) ราชการ... 
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(1) ราชการส่วนกลาง... 
(2) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวง 

การคลังกําหนด  
(3) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กําหนด  
(4) หน่วยงานของรัฐอื่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด  

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะ 
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ  
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง จัดหาพัสดุเป็นประเภท
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุ ท่ีให้ยืมไป 
คืนภายใน ๗  วัน  นับแต่วันครบกําหนด 

  แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
1. การยืมพัสดุ  

ให้ ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานท่ี 
ท่ีนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาท่ีส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มี 
อำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
       1.2 การให้บุคคลยืม 
   1.2.1 ยืมใช้ภายในสถานท่ีหน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุ
นั้นเป็นผู้อนุมัติได้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 
   1.2.2 ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(ผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 
       1.3  การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์  
ของทางราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหน่วยงานของรัฐ (ผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด
ให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

2. การคืนพัสดุ 
2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง  การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน 

ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เครื่องคอมพิวเตอร์  เครื่องคอมพิวเตอร์พกพา  
เป็นต้น 

 
 

ผู้ยืม… 
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ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย  หากเกิดชำรุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตาม
หนังสือหรือข้อตกลงท่ีกำหนดไว้ 

2.2 พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง  หมายถึง  การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งาน 
แล้วส้ินเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

ผู้ยืมจะจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่ งคืนให้ ผู้ยืมภายใน 
ระยะเวลาท่ีกำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุท่ียืม 
  กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีรายงานผู้มีอำนาจ
อนุมัติให้ยืมเพื่อส่ังการต่อไป 
 
 
 
 

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

 


