
 
 
 
ที ่ กส ๐๙๓๒/ว156                                                      ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอห้วยเม็ก 
                                                                                อ ำเภอห้วยเม็ก จังหวัดกำฬสินธุ์ ๔๖๗๑๐ 
 

                                                         10   มีนำคม   ๒๕๖6 
 

เรื่อง  ส่งแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทคงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลืองของส ำนักงำน 
        สำธำรณสุขอ ำเภอห้วยเม็ก 
 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลทุกแห่ง 
 

สิ่งที่ส่งมำด้วย    1. หลักเกณฑ์กำรขออนุญำตเพ่ือยืมทรัพย์สินของรำชกำร             จ ำนวน ๑ ชุด 
                    2. ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หรือ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้ำหน้ำที่รัฐ จ ำนวน ๑ ชุด 

          3. ผังกระบวนกำรยืม                จ ำนวน 1 ชุด 
                      

       ด้วย ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอห้วยเม็ก ได้ด ำเนินกำรจัดท ำแนวทำงหลักเกณฑ์ วิธีกำร และ
แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่
ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน และกำรยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ แห่งระเบียบกระทรวงกำรคลัง
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐพ.ศ. 2560 ที่ระบุว่ำ กำรให้ยืมหรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำร
ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำรจะกระท ำมิได้ กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง ตำมหลักเกณฑ ์วิธีกำร และแนวทำงปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรยืมพัสดุ 

                ในกำรนี้ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอห้วยเม็ก ได้จังขอส่งแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุ
ประเภทคงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง และแจ้งเวียนหลักเกณฑ์กำรขออนุญำตเพ่ือยืมทรัพย์สินของ
รำชกำรไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอห้วยเม็ก เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมมำตรกำรกำร
ป้องกันกำรทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในกำรใช้ทรัพย์ของรำชกำร และกำรยืมทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำที่รัฐ
อันเป็นสำเหตุหนึ่งของกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ จึงขอแจ้งให้บุคลำกรในสังกัดได้ทรำบโดยทั่วกัน สำมำรถ 
Downloads เอกสำรได้ที่  http://huaimekmoph.go.th   ในหัวข้อองค์กรคุณธรรมและควำมโปร่งใส่  
(เอกสำร ITA) 
 

จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ ต่อไป 
                                                                                                                                        

        ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 
            (นำยชยุต  หิรัญรักษ์) 
           รักษำรำชกำรแทนสำธำรณสุขอ ำเภอห้วยเม็ก         
 
 
งำนบริหำรทั่วไป 
โทร ๐ ๔๓๘๘ ๙๐๓๖ 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอห้วยเม็ก จังหวัดกาสินธุ์ 

<<<<<>>>>>>> 
 

วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือให้หน่วยงานในส านักงานสาธารณสุขอ าเภอห้วยเม็ก จังหวัดกาฬสินธุ์ ทราบหลักเกณฑ์และวิธี

ปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการไป่ใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและระเบียบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

 
ค านิยาม 

     "พัสดุ ครุภัณฑ์" หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแชมได้
ให้ใช้งานได้ดดีังเดิม 

     "ผู้ยืม" หมายถึง บุคคลของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการซึ่ง 
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ 

     "ผู้ให้ยืม" หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 
ส่วน ๒ การยืม 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก 
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเติม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
ก าหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 



ข้อ ๒๑0 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม 
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

   1. การยืมพัสดุ  ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและ
สถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุ ชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

         ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน ต้องไต้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจ
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 

         1.๒ การให้บุคคลยืม  
            - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เป็น

ผู้อนุมัต ิ ได้แก่ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอห้วยเม็ก โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลใน สังกัด เป็นต้น 
            - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอห้วยเม็ก ผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐของราชการส่วนภูมิภาค สามารถอนุมัติให้ยืมได้ 

        ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ตังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
เท่านั้นและต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ โดยจัดท าเป็น
หนังสือแล้วแต่กรณี 

   ๒. การคืนพัสดุ 
        ๒.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป  หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานนาน 

ได้แก่ ครุภัณฑ์การแพทย์ ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา 
เป็นตัน ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย "หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ 
หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสือหรือ
ข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 

        ๒.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท
ชนิดและปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนดหรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืมกรณีมี
ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม
เพ่ือสั่งการต่อไป 
 
 

 
 
หมายเหตุ: แจ้งผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
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