
แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเซกา 

 
 วัตถุประสงค์ เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเซกา จังหวัดบึงกาฬ ทราบหลักเกณฑ์
และวิธี ปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและ
เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 
2 การยืม  
คำนิยาม  
 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและส่ิงก่อสร้าง รวมทั้งทรัพย์สินที่เป็นของใช้ส้ินเปลือง หรือของใช้ 
ถาวร เว้นแต่ในระเบียบน้ีจะกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  
 “วัสดุ” หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้ เพื่อใชในการดําเนินงานตามปกติโดยทัว่ไปมีมูลค่าไม่สูงและ 
ไม่มีลักษณะคงทนถาวร เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น  
 “ครุภัณฑ์” หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไวเพื่อใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอายุการใช้ 
งานเกินกว่า 1 ปีโดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มีมูลคาตั ้งแต่ 5,000 บาท ขึ ้นไปตามราคาทุนเป็นรายการ
สินทรัพย์ ถาวรในบัญชีของหน่วยงาน  
 “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์  
สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องคอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น  
 “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว ส้ินเป ลืองหมดไป 
หรือไม่ คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น  
 “ผู ้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง  
ช่ัวคราว ซ่ึงปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคลลภายนอก ซ่ึงยืมพัสดุไปเพื่อประโยชน์
ของ ทางราชการ  
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชกาจังหวัดบึงกาฬ ใน
ฐานะ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
 
การยืมพัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ส่วนที่ 2 การยืม 
ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้  
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และ  
กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 
 (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
 (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การไดเ้รียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง 



หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
 (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 (2) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ เมือง
พัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 
 (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐน้ันกำหนด  
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้
ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาไดไ้ม่ทนัการ และหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม
มีพัสดุน้ันๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม เป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งน้ีโดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน  
7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 
แนวทางการปฏิบัติในการยืม การคืนพัสดุ 
1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่ที่ จะนำ
พัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
 1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจ อนุมัติ
เป็นผู้อนุมัติ 
 1.2 การให้บุคคลยืม 
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่หัวหน้า
เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่า
ราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 
 1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ ในการยืมดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ เท่าน้ัน 
และต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติ
ราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 
2. การคืนพัสดุ 
 2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด การ
ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให ้ผู ้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู ้ยืมต้อง
รับผิดชอบ ชดใช้ ตามหนังสือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 
 2.2 พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และประมาณเดียวกันส่งคืนผู้ใหยื้ม
ภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืมกรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วัน
ครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อส่ังการต่อไป 
 
 
 



 
 
 
 
  



 


