
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา  

วัตถุประสงค  
เพ่ือใหหนวยงานในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา ทราบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ

ใน การยืมพัสดุหรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง และเปนไปตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและระเบียบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สวนที่ 2 การยืม  
คํานิยาม  

“พัสดุ ครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนานไมสิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมไดใหใชงานไดดี 
ดังเดิม  

“ผูยืม” หมายถึง บุคคลของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการซึ่ง ปฏิบัติงาน
ในสถานที่เดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอกซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชนของทางราชการ  

“ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะ หัวหน
าหนวยงานของรัฐ  
สวน 2 การยืม  

ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได  
ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และ 

กําหนดวันสงคนื โดยมหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ ี  
(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม  
(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก หัว 
หนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับ 
อนุมัติจาก หัวหนาหนวยงานของรัฐ  

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคนืใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิด 
ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของ 
ตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี เป
นอยใูนขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง  
กําหนด  

(2) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ  
เมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด  

(3) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด  
ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเมื่อหนวยงาน ของ

รัฐผยูืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐ ผูใหยืมมี
พัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม เปนลายลักษณ



อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกันสงคนืใหหน
วยงานของรัฐผูใหยืม  

ขอ 211 เมื่อครบกําหนดยืม ใหผู้ใหยืมหรือผู้รับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 7 
วัน นับแตวันครบกําหนด  
แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ  

1. การยืมพัสดุ กําหนดให ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและความจำเปนที ่ตอง
การยืมพัสดุเพ่ือใชในประโยชนของทางราชการและสงคืนตามกําหนดเวลา พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และ หนวยงาน
ของผูยืมใหชัดเจน  

1.1 การยืมระหวางหนวยงาน ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการผู้ใหยืมพัสดุหรือผู้มีอำนาจอนุมัติ  
1.2 การใหบุคคลยืม - ยืมใชภายในสถานที่หนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป

นผูอนุมัต ิ- ยืมใชนอกสถานที่หนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
1.3 การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น และต

องไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐโดยจัดทำเปนหนังสือแลวแตกรณ ี 
2. การคนื พัสดุ  
2.1 พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไดแก  

ครุภัณฑส์ำนักงาน เครื่องมือ เครื่องใช้ต่าง ๆ เปนตน ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคนืในสภาพที่ใชการไดหากเกิดชํารุด
เสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบชดใช ตาม
หนังสือหรือขอตกลงที่กําหนดไว  

2.2 พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลืองหมด ไป 
หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน เปนตน  

ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด หรือ
คืนเปนเงินเทากับมูลคาของพัสดุที่ยืม  

กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาที่ รายงานผูมีอำนาจใหยืม เพ่ือสั่ง
การตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 



 



 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 



 
 
 


