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ค าน า 

 

 การใช้ทรัพย์ของราชการ หน่วยงานจะต้องจัดท าแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์ของราชการที่
ถูกต้อง เพื่อประเมินการเผยแพร่ข้อมูลที่เป็นปัจจุบันบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน เปิดเผยการด าเนินการเก่ียวกับ
พฤติกรรมของบุคลากรภายในหน่วยงานในการน าทรัพย์ของราชการไปเป็นของตนเองหรือน าไปให้ผู้อื่นทั้งการ
ยืมโดยบุคลากรภายในหน่วยงานและการยืมโดยบุคลากรภายนอกหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานจะต้องจัดท า
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์ของราชการที่ถูกต้อง เพื่อให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบและน าไป
ปฏิบัติ รวมถึงหน่วยงานจะต้องมีการก ากับดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์ของราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็น
การส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์ของราชการและการขอยืม
ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริต และประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่าง
ประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์ของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่
รัฐ จึงได้ก าหนดการจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์ทางราชการของโรงพยาบาลอากาศอ านวย พร้อมทั้งประกาศให้
ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือให้การยืมทรัพย์สินของโรงพยาบาลอากาศอ านวย เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ
กฎหมาย จึงมีความจ าเป็นในการก าหนดแนวทางปฏิบัติให้มีความชัดเจนมีความเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
นั้น  
 งานพัสดุ โรงพยาบาลอากาศอ านวย ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี มาโดยตลอดและเล็งเห็นว่า เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
และเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์ของราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ จึงได้มี
การจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์ทางราชการของโรงพยาบาลอากาศอ านวยขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของโรงพยาบาลอากาศอ านวย 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของโรงพยาบาลอากาศอ านวย 

2. เพื่อก าหนดแนวทางในการขอยืมและคืนพัสดุของโรงพยาบาลอากาศอ านวย 

3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของโรงพยาบาลอากาศอ านวย 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ค านิยาม 

“ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง ทรัพย์สิน ของโรงพยาบาลอากาศอ านวย ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแลและ
ครอบครองของโรงพยาบาลอากาศอ านวย 

“พัสดุ” หมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
“พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนยาวไม่สิ้นเปลือง หมดไป 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 
“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไปหรือไม่คง
สภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น ซึ่งจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
“ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานกระทรวง
สาธารณสุข พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือ
บุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ 
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุของโรงพยาบาลอากาศอ านวย 

 1. การยืมพัสดุ ให้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ที่
จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืนพร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

 1.1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม หรือผู้มี
อ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
 1.2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงาน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  
 1.3. การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของราชการเท่านั้น
และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 1.4. หนว่ยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ประสานที่จะยืม
เพ่ือทราบ 
 1.5. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับ
แต่วันครบก าหนด 
 1.6. หากผู้ยืมมคีวามประสงค์ท่ีจะยืมพัสดุต่อให้น าหลักฐานมายืมใหม่ 
 2. แนวทางการคืนพัสดุ 
 2.1. พัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดความ
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 2.2. พัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันส่งคืนให้ผู้ยืม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
 2.3. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 
วัน นับแต่วันครบก าหนด และรายงานผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 



Flowchart แนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการ 
โรงพยาบาลอากาศอ านวย 

****************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยืมพัสดุ 

รับพัสดุ 

เสนอผู้อ านวยการ
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ส่งคืนพัสดุ 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบพัสดทุี่ส่งคืน 

เสนอผู้อ านวยการทราบ 

รับคืนพัสดุ 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลอากาศอ านวย อ าเภออากาศอ านวย จังหวัดสกลนคร 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 207 ถึง 209 (การยืม) 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

10 นาที 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2  
 
 

20 นาที 1.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3  
 
 

1 วัน 1.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4  1-2 วัน 1.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3.ผู้อ านวยการ รพ.
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

5  
 
 
 

10 นาที 1.ผู้ยืม 
2.ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

6  
 
 
 

5 นาที 1.ผู้ยืม 
2.ผู้ส่งคืนพัสดุ 

7  
 
 
 

1-2 วัน 1.ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

8  
 
 
 

1-2 วัน 1.ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืม 

พัสดุประเภทคงรูป 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ / ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนตรวจสอบพัสดุ กรณีช ารุด/เสียหาย 

จัดเก็บพัสดุ 



ส่วนที่ 2 
การยืม 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้น มาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
ก าหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐ อ่ืนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 

ของรัฐผู้ยืม มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะด าเนินการจัดกาได้ไม่ทันการแลหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืมพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบยืมที่ ...................../.......................... 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานโรงพยาบาลอากาศอ านวย 

หน่วยงาน......................................................................... 
วันท่ี.................เดือน...................................พ.ศ.................... 

ข้าพเจ้า........................................................................................ต าแหน่ง.................................................................... 
กลุ่มงาน/ฝ่ายงาน.................................................................................โทรศัพท์........................................................................... 
ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม (    ) ส าเนาบัตรประชาชน (    ) อ่ืนๆ......................................จ านวน.................ฉบับ 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุประเภท (    ) พัสดุคงรูป ของ....................................................................................................... 
วัตถุประสงค์เพื่อ........................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี....................เดือน...............................พ.ศ.....................ถึงวันท่ี..................เดือน..............................พ.ศ..................... 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลขครภุัณฑ ์ ลักษณะพสัด ุ
(สี/ขนาด)ถ้าม ี

อุปกรณ์
ประกอบ 

       
       
       
       
       
       
หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนใบแนบตามรายการที่ยืมข้างต้น 
 ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดีและส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรยีบร้อย หากเกิดการช ารุดหรือใช้การไมไ่ด้หรือสญู
หายไป ข้าพเจ้าจะจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดมิโดยใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผดิโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี...........เดือน......................พ.ศ........... 

ลงช่ือ.................................................... ผู้ยมืพัสด ุ
               (........................................................) 
เสนอผ่านหัวหน้าพัสด ุ    ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว .......................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
(    ) ยืมใช้ในหน่วยงานภายในโรงพยาบาลอากาศอ านวย 
(    ) ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอก ................................................................................................. 

ลงช่ือ.................................................... หัวหน้าพัสด ุ ลงช่ือ.................................................... ผู้อนุมตัิ/ผู้ให้ยืม 
          (........................................................)                      (........................................................) 

ต าแหน่ง............................................................. 
(    ) ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี..........................เดือน.............................................พ.ศ....................... 

ลงช่ือ................................................. ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ
            (........................................................)     
(    ) ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี..........................เดือน.............................................พ.ศ....................... 

ลงช่ือ.................................................. ผู้รับคืนพสัด ุ
              (........................................................)     
หมายเหตุ : เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยมืหรือผู้รับหนา้ที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่
วันท่ีครบก าหนด 



ใบยืมที่ ...................../.......................... 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานโรงพยาบาลอากาศอ านวย 

หน่วยงาน......................................................................... 
วันท่ี.................เดือน...................................พ.ศ.................... 

ข้าพเจ้า........................................................................................ต าแหน่ง.................................................................... 
กลุ่มงาน/ฝ่ายงาน.................................................................................โทรศัพท์........................................................................... 
ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม (    ) ส าเนาบัตรประชาชน (    ) อ่ืนๆ......................................จ านวน.................ฉบับ 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุประเภท (    ) พัสดุสิ้นเปลือง ของ.................................................................................................. 
วัตถุประสงค์เพื่อ........................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี....................เดือน...............................พ.ศ.....................ถึงวันท่ี..................เดือน..............................พ.ศ..................... 

รายการ จ านวน หน่วย ลักษณะพสัดุ(สี/ขนาด)ถ้าม ี หมายเหต ุ
     
     
     
     
     
     
หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนใบแนบตามรายการที่ยืมข้างต้น 
 ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดีและส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรยีบร้อย หากเกิดการช ารุดหรือใช้การไมไ่ด้หรือสญู
หายไป ข้าพเจ้าจะจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดมิโดยใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผดิโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี............เดือน......................พ.ศ........... 

ลงช่ือ...................................................... ผู้ยืมพัสด ุ
               (........................................................) 
เสนอผ่านหัวหน้าพัสด ุ    ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว .......................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
(    ) ยืมใช้ในหน่วยงานภายในโรงพยาบาลอากาศอ านวย 
(    ) ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอก ................................................................................................. 

ลงช่ือ.................................................... หัวหน้าพัสด ุ ลงช่ือ.................................................... ผู้อนุมตัิ/ผู้ให้ยืม 
          (........................................................)                      (........................................................) 

ต าแหน่ง............................................................. 
(    ) ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี..........................เดือน.............................................พ.ศ....................... 

ลงช่ือ................................................. ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ
            (........................................................)     
(    ) ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี..........................เดือน.............................................พ.ศ....................... 

ลงช่ือ.................................................. ผู้รับคืนพสัด ุ
              (........................................................)     
หมายเหตุ : เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยมืหรือผู้รับหนา้ที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่
วันท่ีครบก าหนด 



บรรณานุกรม 
 

 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
: หน้าที่ 66 เล่ม 134 ตอนพิเศษ 210 ง ราชกิจจาอุเบกขา 23 สิงหาคม 2560 
 - แนวทาง : หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0217/ว1540 ลงวันที่ 10 เมษายน 
2562 เรื่องแนวทางเกี่ยวกับการยืมวัสดุประเภทใช้คงรูป และการใช้พัสดุประเภทสิ้นเปลือง ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข เฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

การยืม พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี
ความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุ
นั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

การคืน พัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืน
ให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนดหรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม เมื่อครบก าหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือ
ผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
 

****************************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 

 การยืม พัสดุประเภทคงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก าหนด
วันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

การคืน ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้น มาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. ราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย  
3. หน่วยงานของรัฐ อื่นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบก าหนด 
 

********************************************* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 


