
แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
กรณีการยืมพัสดุ ส านัักงานสาธารณสุขอ าเภอยะรัง จัังหวััดปัตตานี 

ตามระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที ่2 การยืม ระบุดังนี ้
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ 

กระท ามิได ้
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 

เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒)การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น่แต่

ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ ๒๐๙    ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ 

เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย่หรือใช้การไม่ได้่หรือสูญหายไป่ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด่ขนาด่ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน่หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่่วนภู่ม่ิภาค ให้เปน็ไปตามหลักเกณฑ่์ที่กระทรวงการคล่ัง 
ก าหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ่์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ่์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระท าได้เฉพาะ เมื่่อหน่่วยงานของร่ัฐผู่้ย่ืมม่ีความจ าเป่ นต่้อง

ใช่้พ่ัสดุ่นั่้นเป่ นการร่ีบด่่วนจะดำเน่ินการจ่ัดหาได่้ ไม่่ท่ันการ่ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น่ ๆ่ พอที่จะให้ยืมได้่ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่
หน่วยงานของรัฐ่ ของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น ประเภท ชนิด และ
ปริมาณเช่่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ่๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไปคืนภายใน ๗ ว่ัน นับแต่วันครบก าหนด 
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แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุสามารถปรับใช้ได้ตามความเหมาะสม ดังนี้ 

1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็น และสถานที่ ที่จะน าพัสดุไปใช้และ
ก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ ชัดเจน 

1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มี อ านาจอนุมตัิเป็นผู้อนุมตั ิ
1.2 การให้บุคคลย่ืม 

- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน่ ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เป็นผู่้อนุมัติ ได้แก่่ หัวหน้าส่่วน
ราชการ เป็นต้น 

- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน่ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้แก่ ผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่า
ราชการจังหวัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค สามารถอนุมัติให้ยืมได ้

1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช่้ การยืมใช่้ดังกล่าวจะต่้องเป็นไปเพ่ื่อประโยชน์ของทาง่ราชการเทา่นั้น และต่้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุ่มัติเป่ นผู่้อนุมัติโดยจัดท า่เป็นหนังสือ แล้วแต่กรณ ี

2. การคืนพัสดุ 
2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน ยืนนาน ได้แก่่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์

การแพทย์ ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว ครุภัณฑ์คอมพ่ิวเตอร์ เป็นต้น 
ผู่้ย่ืมจะต่้องนำพ่ัสดุ่นั่้นมาส่่งค่ืนในสภาพที่่ ใช่้การได่้ เร่ียบร่้อย หากเก่ิดชำรุ่ดเส่ียหาย่ หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป 

ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสอืหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว ้
2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งาน แล้วส้ินเปล่ืองหมดไป หร่ือไม่่คงสภาพเดิมอ่ีก

ต่อไป เช่่น ว่ัสดุสำนักงาน ว่ัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต่้น 
ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนภายในระยะเวลาที่ ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่า

พัสดุท่ียืม 
กรณมี่ิได้รบัพ่ัสดุ่คืนภายใน 7 ว่ันท าการนัดแต่ว่ันครบกำหนด ให้ห่ัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงาน่ผู้มีอ านาจอนมุัติให้ยมืเพื่อสั่งการ

ต่อไป 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอยะรัง และหน่วยงานในสังกัด ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 

ล าดบั 
1 

ผงักระบวนงาน 

 
ผูข้อยืมพสัดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพสัดุ 

ของหน่วยงานส านกังานสาธารณสุขอ าเภอยะรงั 

ระยะเวลา 
10 นาที 

ผูร้บัผดิชอบ 
1. ผูย้ืมพสัดุ 
2. เจา้หน้าทีพ่สัดุ 

 

10 นาที เจา้หน้าทีพ่สัด ุ
 
 

10 นาที เจา้หน้าทีพ่สัด 
 
 

 
 
 

ไมอ่นุมตัิ 

 
 
 

หวัหน้าพสัดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพจิารณาอนุมตั ิ

 
 
 

อนุมตั ิ

20 นาท ี 1.เจา้หน้าทีพ่สัด ุ
2.หวัหน้าฝ่ายคลงั 
และพสัดุ 
3. ผูอ้ านวยการ หรือ ผู้
ไดร้บัมอบหมาย 
 
 

 

 

    ผูย้มืพสัดุ/ผูส้ง่คนื 
 
 

 
 

ผูร้บัคืนพสัดุตรวจสอบพสัดุ 

 
 

กรณีช ารุด/ 
เสียหาย/สูญหาย 

20 นาท ี ผูร้บัคนืพสัดุ 
(เจา้หน้าทีพ่สัดุ) 

 
 

 
 

จดัเก็บพสัดุ 

20 นาที ผูร้บัคนืพสัดุ 
(เจา้หน้าทีพ่สัดุ) 

ผูยื้มพสัดุ/ผูส้ง่คืนพสัดุ 

ผูร้บัผดิชอบตรวจเช็คสภาพของพสัดุที่จะยืม 

เสนอผา่นหวัหน้้าพ้สัดุของหน้่วยงาน ตามกรณ้ีที่ย้ืม 

เจา้หน้าทีพ่สัดุของหน่วยงานตรวจสอบ 


