
                    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงพยาบาลบ้านหลวง กลุ่มงานบริหารทั่วไป อำเภอบ้านหลวง จังหวัดน่าน                                    

ที่  นน.0033.301/  103                                วนัที ่       20  มีนาคม 2567  

เรื่อง  ขออนุมัติแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง . 
เรียน  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบ้านหลวง 

     1. ต้นเรื่อง  

                         ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข ได้นำ การ
ประเมินของสำนักงาน ป.ป.ช. มาประยุกต์ใช้โดยนำมาปรับปรุงเนื้อหารายละเอียดข้อคำถาม จัดทำเป็น แบบวัดการ
เปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (MOPH Open Data Integrity and Transparency Assessment : MOIT) เพื่อให้เข้ากับ
บริบทของการขยายผลเพื่อพัฒนาและยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการ  ดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการส่วนภูมิภาค มีประเด็นการ  ประเมินจำแนกออกเป็น 9 ตัวชี้วัด โดย
ตัวชี้วัดที่ 6 การป้องกันการใช้ทรัพย์สินของราชการ มีวัตถุประสงค์ เพื่อประเมินการเผยแพร่ข้อมูลที่เป็นปัจจุบันบน
เว็บไซต์ของหน่วยงาน เปิดเผยการดำเนินการเกี่ยวกับแนว ปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของราชการที่เป็นไปตามกฎหมาย 
กำหนด ทั้งการยืม โดยบุคลากรภายในหน่วยงานและ การยืมโดยบุคลากรภายนอกหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานจะต้องมี
กระบวนการ ในการขออนุญาตที่ชัดเจนและ สะดวก ซึ่งหน่วยงานต้องจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
ของราชการของหน่วยงานที่ถูกต้อง เพื่อให้บุคลากรภายในหน่วยงานได้รับทราบและนำไปปฏิบัติรวมถึง หน่วยงาน
จะต้องมีการกำกับดูแลและ ตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นการส่งเสริม มาตรการการ
ป้องกันการทุจริตและ ผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืม ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ 
อันเป็นสาเหตุ หนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่าง ประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์
ส่วนรวมใน การใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สิน ของเจ้าหน้าที่รัฐ 

                        2. ข้อเท็จจริง  

                        องค์ประกอบด้านหลักฐานบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน MOIT14 หน่วยงาน ส่งหลักฐานที่ แสดงถึง                          

                        1. แนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที ่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์วิธีการ  แห่ง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

                        2. ขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงาน แนวทาง  ปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการยืมพัสดุตามหลักเกณฑ์วิธีการแห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหาร พัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย  

                            (1) การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายใน  สถานที่
ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  

                             (2) การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ  

                        3. ผู้บังคับบัญชา ต้องสั่งการให้นำแนวปฏิบัติฯ ตามข้อ 1. และข้อ 2. และแบบฟอร์ม การยืม
พัสดุทั้ง 2 ประเภท แจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานย่อย ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด  



                        4. นำแนวทางปฏิบัติฯ ตามข้อ 1. และข้อ 2. และแบบฟอร์มการยืมพัสดุทั้ง 2 ประเภท เผยแพร่
ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน และมีแบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน                           

                         3. ข้อพิจารณา  

                          กลุ่มบริหารงานทั่วไป (งานพัสดุ) โรงพยาบาลบ้านหลวง พิจารณาแล้ว เพื่อเป็นการส่งเสริม 
มาตรการการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ จึงได้ดำเนินการดังนี้  

                          3.1 แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  

                          3.2 แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง                         

 

                         4. ข้อเสนอ      

                         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด  

                         4.1 อนุมัติให้ใช้แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุข้างต้น  

                          
    

   
 
                                                             (นางฑาริกานันทร์ สุดสม)  

               เจ้าพนักงานพัสดุ 
ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่                                  
เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดน่าน                                        
        - เห็นชอบตามที่เจ้าหน้าที่เสนอ 
 
             (นายคทาวุฒิ มั่งมูล)                                           คำสั่งผู้ว่าราชการจังหวัดน่าน 
       นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ                                           -อนุมติ/ลงนามแล้ว 
 
 
                                                                                      (นายกมล พรมลังกา) 
                                                                               นายแพทย์ชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที่ 
                                                                                ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบ้านหลวง 
 

 
 
 
 
 
 
 



                    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  โรงพยาบาลบ้านหลวง กลุ่มงานบริหารทั่วไป อำเภอบ้านหลวง จังหวัดน่าน                                    

ที่  นน.0033.301/ 104                                 วนัที ่       20  มีนาคม 2567  

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
เรียน  หัวหน้ากลุ่มงาน/งาน/เจ้าหน้าที่โรงพยาบาลบ้านหลวง 

     1. ต้นเรื่อง  

                         ตามที่ กระทรวงสาธารณสุข ได้ดำเนินโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงาน ของหน่วยในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนภูมิภาคประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 (MOPH ITA – MOPH Integrity and Transparency Assessment System) ซึ่งเป็นการประเมิน เพ่ือ
วัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของมีประเด็นการประเมินจำแนกออกเป็น 9 ตัวชี้วัด ได้แก่ 1.
การเปิดเผยข้อมูล 2.การจัดซื้อจัดจ้างหรือการจัดหาพัสดุ 3.การบริหารและพัฒนา ทรัพยากรบุคคล 4การส่งเสริม
ความโปร่งใส 5.การป้องกันการรับสินบน 6.การป้องกันการใช้ทรัพย์สินของ ราชการ 7.การดำเนินงานเพื่อป้องกันการ
ทุจริต 8.การป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 9. การเสริมสร้าง วัฒนธรรมองค์กร มาประยุทธ์ใช้ในการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานใน สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.2566 ที่ปรากฏในยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (ด้านสาธารณสุข) ยุทธศาสตร์บริหารเป็นเลิศด้วยธรรมาภิบาล 
(Governance Excellence) แผนงานที่ 11 การพัฒนาระบบธรรมาภิบาลและองค์กรคุณภาพ กำหนดเป็นตัวชี้วัด
ตัวชี้วัดที่ 61 ร้อยละ ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA (ค่า
เป้าหมายร้อยละ 92 สิ้นสุดในไตรมาสที่ 4) และถูกกำหนดเป็นตัวชี้วัดตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 โดย “ตัวชี ้ว ัดที ่ 6 การป้องกันการใช้ทรัพย์สินของราชการ” มี 
วัตถุประสงค์เพื่อประเมินการเผยแพร่ข้อมูลที่เป็นปัจจุบันบนเว็บไซต์ของหน่วยงานเปิดเผยการดาเนินการ  เกี่ยวกับ
แนวปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของราชการที่เป็นไปตามกฎหมายกำหนด ทั้งการยืมโดยบุคลากรภายใน หน่วยงานและการ
ยืมโดยบุคลากรภายนอกหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานจะต้องมีกระบวนการในการขออนุญาตที่  ชัดเจนและสะดวก ซึ่ง
หน่วยงานต้องจัดทาแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการของหน่วยงาน ที่ถูกต้อง เพ่ือให้บุคลากรภายใน
หน่วยงานได้รับทราบและนำไปปฏิบัติ รวมถึงหน่วยงานจะต้องมีการกำกับ  ดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการ ทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สิน
ของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ อัน เป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึง
การขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สิน
ของเจ้าหน้าที่รัฐ หลักเกณฑ์ วิธีการ และ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ 
การให้บุคคลยืมใช้ภายใน สถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
แห่งระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560       

                        ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

                        ๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้า
หน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก  หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  

                       



 

 ๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก 
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่าย ของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้  เป็นเงินตาม ราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม  

                       ๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้นๆพอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มี หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด  และปริมาณ เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

                       ๕. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด  

                        ในการนี้ จึงขอให้ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติ 
ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองโดยใช้ ใบยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป  และพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง ตามแนบท้ายหนังสือฉบับนี้ โดยให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และแจ้งบุคลากรทุก
ระดับในหน่วยงานถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป                   

 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และแจ้งบุคลากรทุกระดับในหน่วยงานถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 
 
                                                                         
   
                                                                                      
                                                                                        (นายกมล พรมลังกา) 
                                                                                นายแพทย์ชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที่ 
                                                                                ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบ้านหลวง  
 
 
                                                                   
 
 
 
 



ของโรงพยาบาลบ้านหลวง 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
โรงพยาบาลบ้านหลวง  จังหวัดน่าน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของโรงพยาบาลบ้านหลวง 
                                                                                หน่วยงาน……………………………………….. 

วันท่ี……………เดือน…………………………พ.ศ……………. 
เรียน  หัวหน้ากลุ่มงานพัสด ุ

ข้าพเจ้า นาย,นาง,นางสาว……………………………………………….…ต าแหน่ง…………………………………...
สังกัด………………………………….มีความประสงค์จะขอยืมพสัดุของส านักงานเลขานุการคณะฯ ตามรายการข้างล่างนี้ เพื่อ
น าไปใช้ในงานราชการเรื่อง……………………………………………………………………………………………………………...โดยจะน าพัสดุที่ยืม
ดังกล่าวไปใช้งานท่ี………………………………………………………………………………………………และเมื่อไดร้ับอนุมัติให้ยืมได้แล้ว 
ข้าพเจ้าจะมารับของในวันท่ี……………..เดือน……………………………พ.ศ……………….เวลา……………………………..น. 

ล าดับที ่ รายการที่ขอยืม จ านวน ส าหรับเจ้าหน้าท่ีพสัดุกรอก หมายเหต ุ
มีของครบ จ่ายไดเ้พียง 

      
      
      
      
      
      

     
 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะน าพสัดุประเภทใช้คงรูป                                           เรียน   หัวหน้าพัสด ุ
ที่ยืมไปดังกล่าว ส่งคืนหน่วยพสัดุ ในวันท่ี………………                                             เห็นสมควรอนุมัต ิ
เดือน……………..…………พ.ศ.………………………..                                        
โดยอยู่ในสภาพที่ใช้การไดเ้รียบร้อย และถ้าหากเกิดการช ารุด                         ลงช่ือ………………………………………………… 
เสียหายหรือสูญหายไป ข้าพเจา้จะจัดการแกไ้ข ซ่อมแซม                                                  เจ้าหน้าที ่
ให้คงสภาพเดมิโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็น                                                   อนุมัติ 
พัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคณุภาพเป็นอย่าง                                                    ไม่อนุมัต ิ
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยมื    
ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงัก าหนด                                                ลงช่ือ………………………………………………....                                                                                                                            
                                                                                                                  หัวหน้าพัสด ุ
ลงช่ือ………………………………………………ผู้ยืม                        
          (………..……………………………...)                                                ลงช่ือ……………………………………………..ผู้ส่งคืน 
                                                                                                     (………………………………………..…) 
                                                                                                วันท่ี……….เดือน………………………พ.ศ………… 
 
ข้าพเจ้าไดต้รวจรับสิ่งของที่ยืมไปแล้วถูกต้องครบถ้วนตาม                                ข้าพเจ้าได้รับพัสดุคืนครบถ้วนแล้ว 
รายการ จึงลงช่ือไว้เป็นส าคญั                       
ลงช่ือ………………………………………….ผู้รับของ                                       ลงช่ือ……………………………………………เจ้าหน้าท่ี 
     (……………………………………….)                                                            (……………………………………….) 
 
วันท่ี………….เดือน……………………….พ.ศ…………..                                   วันท่ี………….เดือน………………………พ.ศ………….. 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุ 
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ของโรงพยาบาลบ้านหลวง จังหวัดน่าน 

............................................................... 

 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้หน่วยงานในโรงพยาบาลบ้านหลวง จังหวัดน่าน ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการ
ยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และ เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 2 การยืม 
 ค านิยาม 
 “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน             
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม          
ให้ใช้งานได้ ดังเดิม 

 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคคลของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ         
ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ 

 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด
ในฐานะ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

ส่วนที่ 2 การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะ
กระท ามิได้  
 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร                 
แสดงเหตุผล และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืม 
 (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของ รัฐ 
 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หาก เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้ จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงิน  ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 (1) ราชการส่วนกลาง และ ราชการส่วนภูมิภาค ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลัง 



 (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด 
 (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานภาครัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงาน ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ 
หน่วยงานของ รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ 
มีหลักฐานการ ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปรกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิดและปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 1. การยืมพัสดุ  
 ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ ที่จะน า
พัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
 1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ                   
ผู้มี อ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัต ิ
 1.2 การให้บุคคลยืม 
 - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็น
ผู้อนุมัติ ได้แก่หัวหน้าเจ้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้น 
 - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับ
มอบ อ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 
 1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ เท่านั้น และ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดให้ปฏิบัติ ราชการแทน) โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

 2. การคืนพัสดุ 
 2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน
นาน ได้แก่ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้น
มาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 
 2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม กรณีมิได้รับ 
พัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการ
ต่อไป 


