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ส่วนที่ 1 นิยามการยืมพัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ์ 

“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมทั้งทรัพย์สินที่เป็นของใช้สิ้นเปลือง หรือของใช้ ถาวร 
เว้นแต่ในระเบียบนี้จะกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  

“วัสดุ” หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้ เพื่อใชในการดําเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลคาไม่สูงและไม่มี
ลักษณะคงทนถาวร เชน วัสดุสำนักงาน เป็นต้น  

“ครุภัณฑ์” หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไวเพื่อใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอายุการใช้ งาน
เกินกว่า 1 ปีโดยใหบันทึกรับครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไปตามราคาทุนเป็นรายการสินทรัพย์ 
ถาวรในบัญชีของหน่วยงาน  

“พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์  
สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องคอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น  

“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่                
คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ 
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้าง ชั ่วคราว ซึ ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู ้ให้ยืม                      
หรือบุคลลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชน์ของ ทางราชการ  

“ผู ้ให้ย ืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู ้ได ้ร ับมอบอำนาจจากผู ้ว ่าราชกาจังหวัดตาก                           
ในฐานะ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

นิยามการยืมพัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ์ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  
ข้อ 207  การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้  
ข้อ 208  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และ  
             กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
  (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
  (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
       หัวหน้าหนว่ยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
       ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที ่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด 
 เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
 ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
 ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
 (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
 (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด  
 (3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
ข้อ 210  การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้
   ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของ
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   รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมี
   หลักฐานการยืม เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น
 ประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
ข้อ 211  เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน  
 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 

ส่วนที่ 2 แนวทางปฏิบตัใินการยืมและคืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและใช้สิ้นเปลือง 
 
 2.1 การยืมพัสดุ  
 ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่ที่  จะนำพัสดุไป
ใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน  
  - การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจ 
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 1.2 การให้บุคคลยืม  
  - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น                  
เป็น ผู้อนุมัติ ได้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน - ยืมใช้นอก
สถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน)  
  - การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ ในการยืมดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
เท่านั้น และต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้
ปฏิบัติ ราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี  
 
 2.2 การคืนพัสดุ  
  2.2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป  
  ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด การชำรุดเสียหาย หรือ
ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้อง  รับผิดชอบ ชดใช้ ตาม
หนังสือข้อตกลงที่กำหนดไว้  
  2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และประมาณเดียวกัน
ส่งคืน ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม  กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน            
7 วัน นับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอำนาจ อนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 
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2.3 Flow Chat การยืมและคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป และประเภทใช้สิ้นเปลือง 
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2.4 แบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และประเภทใช้สิ้นเปลือง 
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2.5 ข้อกำหนดการยืม-คืนพัสดปุระเภทใช้คงรูป และประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอศรีบุญเรือง 

 
๑. การยืมควรระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องการใช้งานทุกครั้ง และยืมเพ่ือประโยชน์ในทางราชการเท่านั้น  
๒. ผู้ยืมมีหน้าที่รับผิดชอบที่ทรัพย์สินที่ได้ยืมไว้ใช้งาน เสมือนหนี่งเป็นทรัพย์สินของผู้ยืมใช้เอง ไม่ให้เกิด                   
    ความเสียหายหรือสูญเสีย  
๓. ผู้ยืมมีหน้าที่ต้องชดใช้ความเสียหายในกรณีที่ทรัพย์สินชำรุด หรือสูญหายตามมูลค่าทรัพย์สิน หากความ   
    เสียหายนั้นเกิดจากความประมาทของผู้ยืม  
๔. ผู้ยืมต้องไมใ่ห้ผู้อื่นยืมทรัพย์สินที่ตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นที่การยืมนั้นได้รับการอนุมัติเป็น                 
    ลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุมัติแล้วเท่านั้น  
๕. ทรัพย์สินที่ผู้ยืมไปใช้งาน มีไว้ใช้เพื่อประโยชน์ทางราชการเท่านั้น ห้ามมิให้ผู้ยืมนำทรัพย์สินไปใช้อย่างอ่ืน    
    นอกเหนือจากท่ีหน่วยงานกำหนด หรือทำให้เกิดความเสียหายจากการละเมิดดังกล่าวให้ถือเป็นความผิด     
    ส่วนบุคคล โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น  
๖. ผู้ยืมจะต้องกำหนดระยะเวลาการยืมให้ชัดเจน และจะต้องนำมาคืนภายในระยะเวลาที่กำหนด  
๗. กรณีมีความจำเป็นต้องใช้งานต่อ ให้ดำเนินการส่งคืนตามระยะเวลาที่กำหนดให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึงจัดทำ     
    บันทึกขอยืมและกำหนดระยะเวลาการยืมใหม่ 
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2.6 Flow Chat การติดตามการยืม-คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป และประเภทใช้สิ้นเปลือง 
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