


เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 
การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืมทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดิน
และสาธารณสมบัติของแผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง
ดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ ดังนั้นต้องมีการบริหาร พัสดุตามมาตรา 113          
ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยการบริหารพัสดุ    
แบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ    
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น ตามข้อ 207 ของระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล    
ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้น
เมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ     
จะกระท ามิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น 2 ประเภท

1.การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร อายุการใช้งาน
ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น

2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะ โดยสภาพเม่ือใช้งาน
แล้วส้ินเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุ ส านักงาน เป็นต้น

ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดนครนายกจึงได้จัดท าแนวทางการปฏิบัติในการขอยืม 
ทรัพย์สินราชการ เพื่อใช้ปฏิบัติงานส าหรับการขอยืม/การคืนทรัพย์สินราชการ อันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูป
และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ส าหรับส่วนราชการในสังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดนครนายก    
ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน







ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณอ์ักษรแสดงเหตุผล 
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง   
หรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา    
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้

( 1 ) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิ ภ าค ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์          
ทีก่ระทรวงการคลังก าหนด

(2 ) ร าชการ ส่ วนท้ อ ง ถ่ิน ให้ เ ป็ น ไปตามหลั ก เกณฑ์ ที่ ก ร ะทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด

(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ  
ผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ  
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตาม ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน
นับแต่วันครบก าหนด





การขอยืมทรัพย์สินราชการ
ประกอบด้วย

การยืมทรัพย์สินราชการภายใน
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดนครนายก 

จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ได้รับแต่งตั้งเป็น
ผู้อนุมัติ

การยืมทรัพย์สินราชการระหว่างหน่วยงาน
การยืมไปใช้นอกสถานที่ของส านักงานสาธารณสุข  
จังหวัดนครนายก หรือการยืมระหว่างหน่วยงาน 
จะต้องได้รับอนุมัติจากนายแพทย์สาธารณสุข
จังหวัดนครนายก หรือผู้มีอ านาจเป็นผู้อนุมัติ

ส านักงานสาธารณสุข
จังหวัดนครนายก

หน่วยงานของรัฐ/
หน่วยงานภายนอก





พัสดปุระเภทใช้สิ้นเปลือง
หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพ เมื่อใช้งานแล้ว

ส้ินเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 
ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน

ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นจ านวนเงิน
เท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม

พัสดุประเภทใช้คงรูป
หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 

ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เช่น คอมพิวเตอร์ 
คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น หากทรัพย์สินที่น ามาส่งคืนช ารุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ผู้ยืมต้องรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยรับผิดชอบค่าใช้จ่าย

ด้วยตนเอง
2. ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพ

อย่างเดียวกัน 
3. ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์

ทีก่ระทรวงการคลังก าหนด





แจ้งความประสงค์ขอยืมล่วงหน้า
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
- หลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษร 
- แสดงเหตุผล 
- สถานท่ีท่ีจะน าพัสดุไปใช้
- ก าหนดวันส่งคืน 
- ระบุชื่อ ต าแหน่ง หน่วยงาน 
ของผู้ยืม

ภายในหน่วยงานเดียวกัน หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี
หรือผู้ได้รับ
แต่งตั้ง

เป็นผู้อนุมัติ

นพ.สสจ./
ผูมี้อ านาจเป็น

ผู้อนุมัติ

นอกหน่วยงาน

ระหว่างหน่วยงานของรัฐ

จนท.พัสดุ รับเรื่อง
- ตรวจเช็คสภาพพัสดุให้เรียบร้อย 
- แจ้งหน่วยงานท่ีขอยืม 
- จ่ายพัสดุ ลงชื่อผู้จ่ายพัสดุ
ผู้มีอ านาจลงชื่ออนุมัติ

ส่งคืนพัสดุตามก าหนด 
และลงชื่อผู้ส่งคืน/
ผูย้ืม (ใบยืม)

จนท. พัสดุ
ตรวจเช็คสภาพ

ช ารุด

เรียบร้อย

ผู้ยืมซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภทเดียวกนั 
หรือชดใช้ตามมูลค่าความเสียหาย

จนท. พัสดุ รับคืนพัสดุ ลงชื่อผู้รับคืน 
(ใบยืม) จัดเก็บพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม









ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดนครนายก

กลุ่มงานบริหารทั่วไป งานพัสดุ

โทร. 03738 6390 ต่อ 109

E – mail : Nysupplies@gmail.com

Website : www.nayok.moph.go.th


