
คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุ ประเภทใช้สิ้นเปลือง ของ
สํานักงานสาธารณสุขอําเภอองครักษ์  

  วัตถุประสงค์เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอองครักษ์ทราบหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติ ในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไป
ตามระเบียบ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ส่วนที่ ๒ การยืม  

คํานิยาม  

“พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม 
ให้ใช้งานได้ดังเดิม  

“ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงาน
ราชการ ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ 
ของทางราชการ  

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  

 

 

 



ส่วนที ่๒ การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ จะกระทํามิได้  

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
แสดงเหตุผล และกําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืม  

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การ ได้
เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้ เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  

 (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
กําหนด  

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกําหนด  

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด  
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะ เมื่อ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไป
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ  
๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจําเป็น 

และสถานที่ที่จะนําพัสดุไปใช้และกําหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน  
๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หรือ ผู้มีอํานาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ  
๑.๒ การให้บุคคล
ยืม  

- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  



- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน)  

๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ ทาง
ราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ(ผู้ที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการ จังหวัดให้
ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทําเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี  

๒. การคืนพัสดุ  
๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน 

ยืนนาน ได้แก่ครุภัณฑ์สํานักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น  
ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย 

หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตาม
หนังสือหรือข้อตกลงที่กําหนดไว้  

         ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งาน
แล้ว สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน เป็นต้น  
ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน ระยะเวลาที่กําหนด หรือคืน
เป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม  

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รายงานผู้มีอํานาจอนุมัติให้ยืม
เพ่ือสั่งการต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอองครักษ์ 
ตามประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอองครักษ์ 

เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอองครักษ์ 

ชื่อกลุ่มงาน : ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอองครักษ์  อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก 

วัน/เดือน/ปี : 12  มกราคม  ๒๕64 

หัวข้อ : แนวทางเกี่ยวกับการยืมพัสดุทุกประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

1. หนังสือขอแจ้งแนวทางเก่ียวกับการยืมพัสดุทุกประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของ  

    โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลในสังกัด 

Link ภายนอก : www.nayok.moph.go.th 

หมายเหตุ : .…………………………………………………………………………………………………………………………............ 

                  ผู้รับผิดขอบการให้ข้อมูล                                                ผู้อนุมัติรับรอง 

 

 

                 (นายวีรชัย  ยอดวิศิษฎ์ศักดิ์)                                       (นายสามารถ  วงษ์ปาน) 

      ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ                          ต าแหน่งสาธารณสุขอ าเภอองครักษ์ 

                   12  มกราคม  ๒๕64                                              12  มกราคม  ๒๕64 

 

ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

 

 

(นายวีรชัย  ยอดวิศิษฎ์ศักดิ์)  

ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 

12  มกราคม  ๒๕64 

 



                                     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอองครักษ์  จังหวัดนครนายก  โทร. ๐ ๓๗๓๙ ๑๙๑๔ 

ที่ นย 0432/พิเศษ                         วันที่  12  มกราคม  2564        

เรื่อง  ขอแจ้งแนวทางเก่ียวกับการยืมพัสดุทุกประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของ  
        โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลในสังกัด 

 เรียน  ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล ทุกแห่ง  

  ด้วยส านักงานสาธารณสุขอ าเภอองครักษ์ ขอแจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้
คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ดังนี้  

๑.การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
  ๒.การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้า หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ  
  ๓.ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือเขตใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือเขตใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม   
  ๔.การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงาน ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะได้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืม เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
และปริมาณ เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

๕.เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน วัน นับแต่วันครบก าหนด  

ในการนี้ จึงขอให้ท่าน ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตาม
แนว ทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุ
ประเภท ใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและแจ้งผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติต่อไป  
 

               

                    ( นายสามารถ   วงษ์ปาน ) 
                    สาธารณสุขอ าเภอองครักษ์ 

  
        
 



                 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ส ำนกงาำนสำธำรสสุอำ ำภอำำารรกงษ   จกาหวกดนรรนำยง  โทร.0 3739 1914 

ที่ นย ๐432/พิภศษ                                      วันที ่ 12  มงรำรม  ๒๕64 

เรื่อง  แนวทำาภง่ียวงกบงำรยืมพกสดุทุงประภอทใช้รารูปและงำรยืมพกสดุประภอทใช้สิ้นภปลืำา 

ภรียน  ผู้ำ ำนวยงำรโราพยำบำลส่าภสริมสุออำพต ำบลทุงแห่า 

                    ตำมท่ีส ำนกงาำนสำธำรสสุอำ ำภอำำารรกงษ  ได้ด ำภนินงำรจกดท ำประงำศ ภรื่ำาแนวทำาภงี่ยวงกบงำร
ยืมพกสดุทุงประภอทใช้รารูปและงำรยืมพกสดุประภอทใช้สิ้นภปลืำา นก้น 

           ส ำนกงาำนสำธำรสสุอำ ำภอำำารรกงษ  อำให้โราพยำบำลส่าภสริมสุออำพต ำบลทุงแห่า และ
ผู้ภงี่ยวอ้ำาตำมประงำศได้ปฏิบกติตำมประงำศ ภรื่ำาแนวทำาภงี่ยวงกบงำรยืมพกสดุทุงประภอทใช้รารูปและงำรยืม
พกสดุประภอทใช้สิ้นภปลืำาและอำำนุญำตภผยแพร่ผ่ำนภว็บไซต อำาหน่วยาำนส ำนกงาำนสำธำรสสุอำ ำภอำำารรกงษ  
WWW.Nayok.moph.go.th 

                    จึาภรียนมำภพ่ืำทรำบ และแจ้าผู้ภงี่ยวอ้ำาปฏิบกติำย่ำาภรร่ารรกด 

    

 

       (นำยสำมำรถ  วาษ ปำน) 
               สำธำรสสุอำ ำภอำำารรกงษ  
 

 


