
คู่มือแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุ 
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี 

............................................................... 

วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้หน่วยงานในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองอุบลราชธานี  จังหวัดอุบลราชธานี ทราบ
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐  
คำนิยาม  
 “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนานไม่
ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถ
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคคลของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 
ซึ่งปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการ 
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

ส่วนที่ ๒ การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
 ข้อ๒๐๗ การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำ
มิได้ 
 ข้อ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี ้

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมติัจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 

ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดย
เสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 



กำหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ 

เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานภาครัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ 

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการณ์ 
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของ
ตน และมีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น
ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืง 
๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมติัจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีขอหน่วยงานรัฐอยางเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึง่รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุมาคืนส่งให้ในสภาพท่ีใช้การเรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นรูปในขณะยืม 

๔. การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐ ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหาแก่หน่วยงาน
ของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้
ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

๕. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ผู้ยืมไปคืนภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันครบกำหนด 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  



 


