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      แนวทางปฏบิัตเิกีย่วกบัการยืมพสัดปุระเภทใชค้งรปูและประเภทใชส้ิน้เปลือง  
โรงพยาบาลแมอ่น 

 

 วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อน ในการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ และเพ่ือให้หน่วยงานในโรงพยาบาลแม่ออน ทราบหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 2 การยืม  
 

ค านยิาม 
 “พัสด”ุ หมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
 “พัสดุประเภทใช้คงรปู” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม ให้ใช้งานได้
ดังเดิม ได้แก่ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
 “พัสดุประเภทใชส้ิน้เปลอืง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
  “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ ซึ่ง
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทาง
ราชการ  
  “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  
 

ส่วนที่ 2 การยืม 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ    จะกระท ามิได้ 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล  

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

  (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้า หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ  

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงิน ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร
หรือ เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด  

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
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ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ เมื่อหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืม มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการ
ยืมเป็นลาย ลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิดและปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืน ให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

แนวทางการปฏบิตัใินการยืมพัสดุ 
   1. การยืมพัสดุ  

พัสดุประเภทใช้คงรูป  หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ 
ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น   
  พัสดุประเภทใช้สิ้นเหลือง  หมายถึง  การยืมพัสดุที่ลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 

ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ที่จะน าพัสดุไป
ใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน  
     1.1 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มี
อ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ  
     1.2 การให้บุคคลยืม  
   - กรณยีืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เป็น
ผู้อนมุัติได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  

- กรณยีืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้  
ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  

   1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดใน 
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี  
       1.4 หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ประสงค์ ที่จะยืม
เพ่ือทราบ  
     1.5 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน  7 วัน     
นับแต่วันครบก าหนด  
     1.6 หากผู้ยืมมคีวามประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม ่ 
 2. การคนืพสัดุ   
     2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป  ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซม ให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้อง
รบัผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไวั 

     2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้
ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม  
  กรณีมิได้รบัพัสดคุืนภายใน 7 วันนับแตว่นัครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงาน ผู้มีอ านาจอนุมัติ
ให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป   
 



ขั้นตอนการขอยืมพสัดุประเภทใชค้งรปูและประเภทใชส้ิน้เปลือง 
โรงพยาบาลแมอ่อน 

 
  ผูร้บัผดิชอบ      Flow Chart               ขัน้ตอน/วธิดี าเนนิการ  

        
   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กรอกข้อมูลในใบยืมพัสดุ 
- กรอกข้อมูลในใบยืมพัสดุโดยระบุ
รายละเอียดผู้ใช้งาน เหตุผลความจ าเป็น 
ต้องใช้งาน ก าหนดการส่งคืนรายการที่ยืม
พร้อมลงลายมือชื่อ 

- ลงนามในใบยืมพัสดุ 

1. ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม 

2. หัวหน้างานของ
ผู้ใช้งาน 

3. จ้าหน้าที ่
ตรวจเช็คสภาพ 

ไม่พร้อมใช้งาน 

ลงนาม 

- รับใบยืมพัสดุ และตรวจเช็คสภาพ
พัสดุตามรายการที่ผู้ใช้งานยืม ว่ามี
สภาพพร้อมใช้งานหรือไม่ ถ้าสภาพ
พร้อมใช้งานให้เสนอใบยืมพัสดุต่อ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งลงนาม 

ลงนาม 4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่/    
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง 

ไม่อนุมัต ิ

5. หัวหน้าหน่วย 
งานของรัฐ 

ลงนามอนุมัติ 

- ลงนามในใบยืมพัสดุ 

**กรณียืมใช้สถานที่หน่วยงานให้เสนอ
หัวหน้างานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ของหน่วยงาน
ราชการส่วนภูมิภาค ลงนามอนุมัติ 

รับใบยืม 6. เจ้าหน้าที่ 
- รับใบยืมพัสดุ พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องและจัดเตรียมพัสดุตามใบยืมพัสดุ
ให้ผู้ยืม 

7. ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม คืนพัสดุ  - น าพัสดุมาคืน 

8. เจ้าหน้าที่ ตรวจเช็คสภาพ 

- ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการในใบยืม
ว่าพัสดุนั้น มีสภาพที่ใช้งานได้ตามปกติ
เหมือนเดิมหรือใหม่ 

สภาพปกติ 

จัดเก็บพัสดุ 

ไม่อยู่ใน
สภาพปกต ิ

ชดใช้พัสดุ 

- พัสดุที่มีสภาพปกติให้รับคืนและจัดเก็บ
พัสดุนั้นไว้ในที่จัดเก็บ และจัดเก็บเอกสาร
เข้าแฟ้ม 

- พัสดุที่ไม่อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ
ให้ผู้ยืมท าการชดใช้พัสดุนั้น ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
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ใบยมืพสัดปุระเภทใชค้งรปูและประเภทใชส้ิน้เปลือง 
ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม).............................................................ต าแหน่ง................................. ............................. 

กลุ่มงาน..................................................................... หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้........................................
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุจาก.......................................................เพื่อ......................................................................... 
ในวันที่...........เดือน................................พ.ศ............ ดังนี้  

ล าดบั
ที ่

รายการ ยี่หอ้/รุน่ จ านวน หมายเลขครภุณัฑ/์ 
Serial Number 

อปุกรณ ์
ประกอบ 

      

      

ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาพัสดุเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนเกิดการช ารุดเสียหายใช้การไม่ได้หรือ       
สูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบชดใช้หรือจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบในค่าใช้จ่าย      
ที่เกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นครุภัณฑ์ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา 
ที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ภายในวันที่...........เดือน................................พ.ศ............  

          ลงชื่อ...........................................ผู้ยืม  

          (........................................................) 
ความเห็นของเจ้าหน้าที ่ 
  ควรอนุมัติให้ยืม  
 ไม่สามารถให้ยืมได้ เนื่องจาก.................................................  
 
ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่  
     (................................................)  
 
ลงชื่อ..............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่                      ลงชื่อ............................................ ผู้อนุมัติ 
       (................................................)                         (................................................) 
                                  ต าแหน่ง................................................... 
 
ไดส้ง่คนืพสัดตุามรายการข้างตน้แล้ว เมื่อวันที่.................เดือน.................................พ.ศ.....................  
 
ลงชื่อ.............................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพสัด ุ       ลงชื่อ.........................................เจ้าหน้าที่   

    (..........................................)               (..........................................)  
 
ไดร้บัพสัดคุนืถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์ เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่................เดือน.....................พ.ศ. .............. 
 
ลงชื่อ.............................................ผู้คืน          ลงชื่อ.......................................เจ้าหน้าที่/ผู้รบัคืนพสัด ุ 

    (..........................................)                  (..........................................)  
 
 
หมายเหต ุ : เมื่อครบก าหนดการยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพสัดุที่ให้ยืมไป         
คืนภายใน 7 วัน นับแตว่ันที่ครบก าหนด 
 


