
แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กรณี
การยืมพัสดุ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกะพ้อ จังหวัดปัตตานี 

ตามระเบียบกระทรวงคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 2 การยืม ระบุดังนี ้
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ 

กระทำมิได ้
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 

เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี ้
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒)การให้บคุคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่

ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ ๒๐๙    ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ 

เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ทีก่ระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระทำได้เฉพาะ เม่ือหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้อง

ใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่
หน่วยงานของรัฐ ของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น ประเภท ชนิด และ
ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
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แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุสามารถปรับใช้ได้ตามความเหมาะสม ดังนี้ 

1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็น และสถานที่ ที่จะนำพัสดุไปใช้และ
กำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ ชัดเจน 

1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ม ีอำนาจอนุมัติเป็นผู้อนมุัต ิ
1.2 การให้บุคคลยืม 

- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าส่วน
ราชการ เป็นต้น 

- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้แก่ ผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่า
ราชการจังหวัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค สามารถอนุมัติให้ยืมได้ 

1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทาง ราชการเทา่นั้น และต้องได้รบัอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มอีำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติโดยจัดทำ เป็นหนังสือ แล้วแต่กรณี 

2. การคืนพัสดุ 
2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน ยืนนาน ได้แก่ ครุภณัฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์

การแพทย์ ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้ เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป 

ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 
2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งาน แล้วส้ินเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีก

ต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น 
ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนภายในระยะเวลาที่ กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่า

พัสดุท่ียืม 
กรณมิีได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันทำการนัดแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงาน ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการ

ต่อไป 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอยะรัง และหน่วยงานในสังกัด 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 

ลำดับ 
1 

ผังกระบวนงาน 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ของ
หน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกะพ้อ 

ระยะเวลา 
10 นาที 

ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหนา้ที่พัสดุ 

 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสด 
 
 
 
 
 

ไม่อนุมัติ 

 
 
 

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
 
 

อนุมัต ิ

20 นาที 1.เจ้าหน้าที่พัสดุ 2.
หัวหน้าฝ่ายคลัง และ
พัสดุ 
3. ผู้อำนวยการ หรือ ผู้ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

 
 

    ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืน 
 
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

 
 
       กรณีชำรุด/ เสียหาย/สูญหาย 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 
 
 
 

จัดเก็บพัสดุ 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

                          ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุทีจ่ะยืม 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีท่ียืม 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 


