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แนวทางปฏิบัติการขอยืมพัสดุของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองกระบี่ จังหวัดกระบี่ 

วัตถุประสงค ์ 
 เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองกระบี่ จังหวัดกระบี ่ทราบหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  และเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ส่วนท่ี ๒ การยืม  
 
คำนิยาม  
 “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่ 
ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้ 
งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คง
สภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงาน 
กระทรวงสาธารณสุข และลูกจ้างชั่วคราวประเภทต่างๆ ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดี่ยวกันกับหน่วยงานผู้ใหย้ืม  
หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค ส่วนท่ี ๒ การยืม 
 
 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช้เพื่อประโยชน์ทางราชการ จะกระทำมิได้ 
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  
 ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
 ๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานซึง่รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ  
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก เกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่าย
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ี
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
 ๑. ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
 ๒. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพทัยา 
แล้วแต่กรณี กำหนด 
 ๓. หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนัน้กำหนด 
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม 



 
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 ๑. การยืมพัสดุ  
  ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานท่ี ท่ีจะนำ
พัสดุไปใช้และกำหนดเวลาท่ีส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
  ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจ 
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
  ๑.๒ การให้บุคคลยืม 
  - ยืมใช้ภายในสถานท่ีหน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ 
    ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี หรือผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 
  - ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ 
    ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
  ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการ จังหวัดใน
ฐานะหวัหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

 ๒. การคืนพัสดุ 
  ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 
       ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตาม หนังสือ
หรือข้อตกลงท่ีกำหนดไว้ 
  ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที ่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
ส้ินเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น  
       ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะกำหนด 
หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าของพัสดุท่ียืม 
  กรณีที่มิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทำการนับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงาน
ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
 

  
  

 
 

 
 


