
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ การยืมพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ของโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 

 
1.หลักการและเหตุผล  
การใช้ทรัพย์สินของราชการ เป็นตัวชี้วัดที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือประเมินการเผยแพร่ข้อมูลที่เป็น

ปัจจุบัน บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน เปิดเผยการด าเนินการเกี่ยวกับพฤติกรรมของบุคลากรภายในหน่วยงานใน
การน าทรัพย์สินของราชการไปเป็นของตนเองหรือน าไปให้ผู้อ่ืน ทั้งการยืมโดยบุคลากรภายในหน่วยงานและ
การยืม โดยบุคลากรภายนอกหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานจะต้องมีกระบวนการในการขออนุญาตที่ชัดเจนและ
สะดวก นอกจากนี้หน่วยงานจะต้องจัดท าแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง เพ่ือให้
บุคลากร ภายในหน่วยงานได้รับทราบและน าไปปฏิบัติรวมถึงหน่วยงานจะต้องมีการก ากับดูแลและตรวจสอบ 
การใช้ทรัพย์สินของราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริตและ  
ผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุ
หนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมใน 
การใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ  

หลักเกณฑ์วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงาน
ของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของ
หน่วยงานของ รัฐ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ .ศ. 
2560 ที่ระบุว่า การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้การ
ยืมพัสดุประเภท ใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร แสดงเหตุผล และก าหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุดังนี้       

ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะ
กระท ามิได้  

ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม      
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ จาก

หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับ  อนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การ ได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 
(1) ราชการ… 
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(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 

ก าหนด  
(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
   (3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด ข้อ 210 
การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี
ความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม . 

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม 
ไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด  

2.วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้หน่วยงาน ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ การยืม

พัสดุ ประเภทใช้สิ้นเปลือง ของทางราชการไปใช้ตามหลักปฏิบัติตามแนวทาง ซึ่งเป็นไปตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 2 การยืม 

3. ค านิยาม  
พัสดุครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวรมีอายุการใช้งานยืนนานไม่

สิ้นเปลือง หมดไป หรือสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งาน
ดังเดิม  

ผู้ยืม หมายถึง บุคคลของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าพนักงานราชการซึ่ง
ปฏิบัติงานใน สถานที่เดียวกันกับผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอกซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชน์ทางราชการ  

ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด
ในฐานะ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

4. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ 
1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้

ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

3. ผู้ยืม… 
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                        3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การ ได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
  4.การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ เมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 5. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
 
 
                                                         (นางสาวกติิมา  เศรษฐ์บุญสร้าง) 
                                       ผู้อ านวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา                    



ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
                                                       วันที่.................................................... 
เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
          ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)........................................................ต ำแหน่ง....................................................  
(หน่วยงำน).................................................................................เบอร์โทรศัพท.์........................................................... 
มีควำมประสงค์ขอยืม พัสดุ/ครุภัณฑ์ จำก..................................................................................ตำมรำยกำรดังนี้ 
ล ำดับที ่ รำยกำร จ ำนวน หน่วย หมำยเลขพัสด/ุครุภณัฑ ์
     
     
     
เพ่ือใช้ในงำน............................................................................................................................. ..................................... 
สถำนที่น ำไปใช้............................................................................................................................. ................................. 
ระหว่ำงวันที่..........................................................ถึงวันที่......................................................รวมเป็นเวลำ..............วัน 
ข้ำพเจ้ำจะน ำส่งคืน วันที่..............................................หำกพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่น ำมำส่งคืนช ำรุดเสียหำยหรือใช้กำรไม่ได้ 
หรือสูญหำย ข้ำพเจ้ำยินดีจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม โดยเสียค่ำใช้จ่ำยของตนเอง หรือชดใช้เป็น พัสดุ/  
ครุภัณฑ์ ประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพต้องไม่น้อยกว่ำของเดิม หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ 
ในขณะยืม ตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
                                                                         ลงชื่อ.......................................................ผู้ยืม 
                                                                                (.....................................................) 
๑. ควำมเห็นของเจ้ำหน้ำที่ 
          เห็นสมควรอนุมัติให้ยืม พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
          ไม่สำมำรถให้ยืมได้ เนื่องจำก............................. 
........................................................................................  
 ลงชื่อ..................................................เจ้ำหน้ำที ่
        (.................................................) 
 ลงชื่อ..................................................หวัหน้ำหน่วยพัสดุ 
       (.................................................) 
    วันที่................/.............../................     

๓. กำรรับ พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
ข้ำพเจ้ำได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ ตำมรำยกำรข้ำงต้นในสภำพที่
ใช้กำรได้เรียบร้อยและครบถ้วนตำมจ ำนวนแล้ว 
      ลงชื่อ............................................ผู้ยืม/ผู้รับของ 
            (............................................)  
           วันที่............/............../......... 

๒. กำรพิจำรณำ 
          อนุมัติให้ยืม พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
          ไม่อนุมัติ เนื่องจำก........................................... 
  
 ลงชื่อ.................................................................. 
              (นำยสุนทร  เหรียญภูมิกำรกิจ) 
            นำยแพทย์สำธำรณสุขจังหวัดระยอง 
         วันที่...................../....................../................... 

๔. กำรส่งคืน 
ได้ส่งคืนพัสดุแล้ว เมื่อวันที่........................................... 
        ลงชื่อ..............................................ผู้ส่งคืน/ผู้ยืม  
              (.............................................) 
 
๕. กำรรับคืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
          สภำพสมบูรณ์              สภำพไม่สมบูรณ์ 
          ครบถ้วนตำมรำยกำร      ไม่ครบ ขำด............. 
ได้รับคืนตำมรำยกำรยืมในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อยและ
ครบถ้วนตำมจ ำนวนแล้ว 
ลงชื่อ...........................................เจ้ำหน้ำที่ผูต้รวจสอบ/ผู้รับคืน 
     (..............................................) 
ลงชื่อ......................................หัวหน้ำหน่วยพัสดุ 
     (.........................................) 
  วันที่.........../............./............. 



 


