
 

 

 

 

 

 

 

แนวทางปฏิบัติการยืมใชพัสดุประเภทคงรูปและประเภทสิ้นเปลือง 

โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา  

อ.เขาชะเมา จังหวดัระยอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และประเภทสิ้นเปลือง 
โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา อำเภอเขาชะเมา จังหวัดระยอง 

 
วัตถุประสงค  

1. เพื่อใหหนวยงานในโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา อำเภอเขาชะเมา จังหวัด
ระยอง ทราบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไป
อยางถูกตอง และเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ สวนท่ี ๒ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทสิ้นเปลือง ระหวางหนวยงานของรัฐ การยืมใช
ภายในสถานท่ี ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน  

2. เพ่ือใหสอดคลองกับการจัดสรรงบประมาณแผนดิน และลดภาระงบประมาณในการชวยเหลือ 
หนวยงานในตนสังกัด ซ่ึงจะเปนประโยชนตอทางราชการ 
 
ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวของ 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได 
ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผู ยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลและ
กำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึง
รับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผู ยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย
คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช
เปนเงินตามราคาท่ีอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
(๒) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง

พัทยา แลวแตกรณี กำหนด 
(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด  
ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือ 

หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั ้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และ
ใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท 
ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 
คำนิยาม  
“พัสดุครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง  



 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานได
ดังเดิม  
“ผู ยืม” หมายถึง บุคลากรของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจา พนักงานราชการ พนักงาน 
กระทรวงสาธารณสุข และลูกจางชั่วคราวประเภทตางๆ ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดี่ยวกันกับหนวยงานผูใหยืม 
หรือ บุคคลภายนอก ซ่ึงยืมพัสดุไปใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ  
“ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะ หัวหนา
หนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค  
 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ  

๑. การยืมพัสดุ ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจำเปนและสถานท่ี
ท่ีจะนำพัสดุไปใช จะตองลงนามในทะเบียนคุมการยืมใชพัสดุกับสวนราชการเจาของพัสดุ และกำหนดเวลาท่ี
สงคืน พรอมระบุชื่อ ตำแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

๑.1. สวนราชการเจาของพัสดุตองใหผูยืมใชพัสดุได โดยไมเรียกเก็บคาตอบแทน และใหยืมไดคราวละ 
ไมเกิน ๑ ปงบประมาณ โดยตองไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

1.2. ผูยืมจะตองนำพัสดุไปใชเพ่ือประโยชนรวมกันของกลุมผูยืม เสมือนผูยืมเปนเจาของพัสดุเอง 
ทุกประการ โดยท่ีผูยืมจะเปนผูจัดหาเจาหนาท่ีควบคุมการทำงานของพัสดุท่ียืมใชเองทุกประการ 

1.3. ผูยืมใชพัสดุจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหาย
หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืมเอง 
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี
เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

1.4. สวนราชการเจาของพัสดุสามารถยกเลิกการใหยืมใชพัสดุไดทุกเวลาหากผู ยืมไมสามารถ
ดำเนินงานใหประสบผลสำเร็จ หรือไมปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการใหยืม หรือเหตุอันควรอ่ืน ๆ 

1.5. ในกรณีเปนการยืมครุภัณฑ เชน คอมพิวเตอร ฯลฯ ใหใชสัญญายืมตามหลักเกณฑและแนว
ปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑของสวนราชการตนสังกัดของสวนราชการเจาของครุภัณฑ 

1.6. กรณีมีการยืมใชรถราชการ ใหถือปฏิบัติตามคำสั่งการมอบอำนาจ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
วาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

๑.๑ การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมี 
อำนาจอนุมัติเปนผูอนุมัติ  

๑.๒ การใหบุคคลยืม  
- ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น 

เปนผูอนุมัติ ไดแก หัวหนาเจาหนาท่ี หรือผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนหัวหนาเจาหนาท่ีของหนวยงาน  
- ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผู 

ไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค  
๑.๓ การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราช  

การเทานั้น และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัด
ในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค โดยจัดทาเปนหนังสือแลวแตกรณี  

 



 

๒. การคืนพัสดุ  
๒.๑ พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืน 

นาน ไดแก ครุภัณฑสานักงาน เครื่องมือเครื่องใชตางๆ คอมพิวเตอร คอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตน ผูยืม
จะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือ ใชการไมได หรือสูญ
หายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบชดใชตามหนังสือ หรือขอตกลงท่ี
กำหนดไว  

๒.๒ พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลว  
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน เปนตน ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท 
ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาของพัสดท่ีุยืม 
กรณีที่มิไดรับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทำการนับแตวันครบกำหนด ใหหัวหนาเจาหนาที่รายงานผูมีอำนาจอนมัุติ
ใหยืมเพ่ือสั่งการตอไป  
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กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม

กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ

(เอกสารประกอบการพิจารณา  บัตรประชาชน/บัตรที่ทางหน่วยงานราชการให้)

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ

เสนอขออนุมัติ

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

แผนผังการยืมใชพ้ัสด ุ
 

เมื่อครบกำหนดยืม ใหผู้้ให้ยืมหรือผู้รับ

หน้าท่ีแทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม

ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

หมายเหตุ  นำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพท่ีใช้การได้เรยีบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย  หรือใช้การ

ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผูย้ืมจดัการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดมิโดยเสยีค่าใช้จ่ายของผู้ยมืเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 

ชนิด ขนาด ลักษณะ และคณุภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่

กระทรวงการคลังกำหนด 



-ff1�b{1 .................................................................. bl;l"1.11.Jmtl��i1'?i'Tth�'1l7'1l'U ................................... . 

mJ,j' 7'U b6'l"l.lvi ........................ 61!€1 cl ................................. fl'U'U ............................... \>17U6'l/bb"IJ1-:J ................................. . 

el7b.fl€J/b'1J\,l ................................................ �-:J'\/11� .......................................... . 

' ., ' 

c:i IV IQ.I a:::i I/ i.l O 0 

b'Y'l€J ................................................................................. \,l-:Jbb\,l1'U'Vl ....................................... '1J7'Y'lb�7'17'U7 
' ' ' 

I CV -d  d -=- � O  I d  O � c:,I 

6"!-:J1'U\� ················ b�el'U ················································ VU1. ............. vnn6"!-:J'1Je)-:J'Vl'U7ll76"!-:Jfi'U '1l7'a�b6"!tl'\/i1t.J'\/i'je) 

' ' 

Q<::!JI V �CA Q.I o 

'1Jfl.l�'Vlm.J1,11:J..J'\/i6'lnbnru"t1'Vln-a�'Vl'a1-:in1-ar16'l-:Jn7'\/i'U� 

0 ., 

l;l7�1.J 
., ' 

'\/i:lJlt.Jbl;l'lJfl 1.fl fl.l"t1 'a7t.Jn7'a '11'U1'U '\/i:J..J7t.Jb'\/i(,J 

d �d 

l;l,:Jzje) ..................................................... �1,111'16"!€11.J

(. .................................................... .) 

l;l,:Jzje) .............................. ········· .............. �'.il1t.J'1Je),:j

(. .................................................. ) 

'\llll1Elb'\ll\11* eH\.1-:im : Gl. m'Vlt"U1J71.J '\II�€) fl71J1.J L1.J�1.J� 
, '\J '\J "' 

l!J. 'U7-:i7"1Jf17'j -:i�l'lll'1!71.J1'1j.:J71.J.fft1 hl 

l;l,:J'1JeJ .. ······ ............................................. t-!t.J:W 

(. .................................................. ) 

d SJv 

l;l-:J'1lel ..................................................... e-J'a1.J'ae)-:J 

(. .................................................. .) 

1�fu�t1�.:i�u.:i\111"-:i18n1-:i-u1.:i�iitt1 
&'lm�vl'lim-:i1,;i'L�8u!u8LL'1�1'1-:itJ'111.J 

�,:izj€J ..................................................... �ftJ�1.J 
(. ................................................... ) 
CV d Q 

11.J'Vl ...... L�el1.J .................. Y1.r'I ....... . 

'1.:Jzj€J .................................................... �1i1.:J�1,J 
(. .............................................. ) 

., .J ... 'lUVl Ui1Pl1J 'V>l "1 

แบบฟอรมการยมืพสัดปุระเภทใชคงรปู และประเภทใชสิน้เปลอืง



หมายเหตุ

วันท่ียืม ช่ือผู้ยืม วันท่ีคืน ช่ือผู้คืน

ยืม คืน

ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ

ประจ าปีงบประมาณ ..................

จ านวนล าดับท่ี รายการ หมายเลขหรือรหัส




