
 

 

 

 

 

 

 
 

แนวทางปฏิบัติการยืมใช้พัสดุประเภทคงรูปและประเภทสิ้นเปลือง 

โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา  

อ.เขาชะเมา จังหวดัระยอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และประเภทสิ้นเปลือง 
โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา อำเภอเขาชะเมา จังหวัดระยอง 

 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้หน่วยงานในโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา อำเภอเขาชะเมา จังหวัด
ระยอง ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไป
อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ส่วนที่ ๒ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทสิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ การยืมใช้
ภายในสถานที่ ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  

2. เพื่อให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน และลดภาระงบประมาณในการช่วยเหลือ 
หน่วยงานในต้นสังกัด ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
 
ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู ้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ
กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่ง
รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่อยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง

พัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ 

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
คำนิยาม  
“พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง  



 

 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้
ดังเดิม  
“ผู ้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจา พนักงานราชการ พนักงาน 
กระทรวงสาธารณสุข และลูกจ้างชั่วคราวประเภทต่างๆ ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดี่ยวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม 
หรือ บุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  
 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ  

๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่
ที่จะนำพัสดุไปใช้ จะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ  และกำหนดเวลาที่
ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

๑.1. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ 
ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

1.2. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง 
ทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 

1.3. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  หากเกิดชำรุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

1.4. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู ้ยืมไม่สามารถ
ดำเนินงานให้ประสบผลสำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 

1.5. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์ 

1.6. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งการมอบอำนาจ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มี 
อำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ  

๑.๒ การให้บุคคลยืม  
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 

เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  
- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ 

ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  
๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราช  

การเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทาเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี  

 



 

 

๒. การคืนพัสดุ  
๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน 

นาน ได้แก่ ครุภัณฑ์สานักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น ผู้ยืม
จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือ ใช้การไม่ได้ หรือสูญ
หายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือ หรือข้อตกลงที่
กำหนดไว้  

๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว  
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท 
ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าของพัสดทุี่ยืม 
กรณีที่มิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทำการนับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอำนาจอนมุัติ
ให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป  
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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 



ใบขออนุมัติยืมวัสดุ/อุปกรณ์ทางการแพทย์ 
 

ด้วยข้าพเจ้า                   เลขบัตรประจำตัวประชาชน                        
อยู่บ้านเลขท่ี  ซอย   ถนน    ตำบล    . 
อำเภอ    จังหวัด   เบอร์โทรศัพท์    . 
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของที่ยืม ข้างล่างนี้ไปจากส่วนราชการ โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
เพ่ือ       ตั้งแต่วันที่     ข้าพเจ ้าจะนำส่ง
วันที่    หากสิ่งของที่นำมาส่งคืน ชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดี
จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 
ที ่ รายการ จำนวน หมายเลขครุภัณฑ์ หมายเหตุ 

     
     
     

 
ลงชื่อ   ผู้ให้ยืม/ผู้ตรวจสอบ   ลงชื่อ    ผู้จ่ายของ   ลงชื่อ                         ผู้ยืม 
       (   )            (    )             (              ) 
  

  
  

สำหรับเจ้าหน้าที่การเงิน 
การรับเงินค่ามัดจำ 
รับเงินค่ามัดจำเป็นจำนวนเงิน                บาท 
 
ลงช่ือ                             ผู้รับเงิน 
     (                              ) 
 

 
การคืนเงินค่ามัดจำ 
ข้าพเจ้า                                                ได้รับเงินค่ามัดจำคนื 
จำนวน                     บาท (                         ) เป็นที่เรียบร้อย 
 
 
 ลงช่ือ                              .         ลงช่ือ                            .                                 
      (                              )               (                              ) 
           ผู้รับเงินค่ามัดจำคืน                      ผู้จ่ายเงินค่ามัดจำคนื 
                 /       /             .                       /       /       . 
 

 
 
ลงช่ือ                             ผู้รับอุปกรณ์คืน 
     (                              ) 
 

 



หมายเหตุ

วันท่ียืม ช่ือผู้ยืม วันท่ีคืน ช่ือผู้คืน

ยืม คืน

ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ

ประจ าปีงบประมาณ ..................

จ านวนล าดับท่ี รายการ หมายเลขหรือรหัส



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2561                                                                               

สำหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ชื่อหน่วยงาน :  โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 

วัน/เดือน/ปี  :   12 กุมภาพันธ์ 2569 

หัวข้อ หน่วยงานมีแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ และมีขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของ
ราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงานที่ถูกต้อง 

รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
1. มีบันทึกข้อความ ที่ผู้บริหารลงนามข้อสั่งการอย่างเป็นทางการและมีการขออนุญาตนำไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 
2. มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
   2.1 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานของรัฐ การยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และ
มีผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงาน 
   2.2 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ และมีผัง
กระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงาน 
   2.3 มีแบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
   2.4 มีกลไกการกากับติดตาม 
3. มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
   3.1 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
   3.2 มีผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
   3.3 มีแบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
   3.4 มีกลไกการกำกับติดตาม 
4. หนังสือแจ้งเวียนแนวปฏิบัติตามข้อ 2. และข้อ 3. ข้อมูลในปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
5. มีแบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

Link ภายนอก : โรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา
http://khaochamaohospital.moph.go.th/webkmhospital/ 

หมายเหตุ : ………………………………………………………………………………………………………………………………………...................  

 

 

 

 

 

http://khaochamaohospital.moph.go.th/webkmhospital/
http://khaochamaohospital.moph.go.th/webkmhospital/


 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

                ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล                                                    ผู้อนุมัติรับรอง 
                   นางรัตยา  กุลสมาน                                             นางสาวกิติมา  เศรษฐ์บุญสร้าง 
                  (นางรัตยา  กุลสมาน)                                            (นางสาวกิติมา  เศรษฐ์บุญสร้าง) 
             นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ                     ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเขาชะเมาเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
     วันที่  12  เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ.2569                            วันที่  12  เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ.2569 

 

 

ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 
นายนพรัตน์  พันสมบัติ 
(นายนพรัตน์  พันสมบัติ) 

ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
วันที่  12  เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ.2569 
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