
 

 

คูมือแนวทางปฏิบตัเิกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป 

และการยืมพัสดุประเภทใชสิน้เปลือง 

งานพสัดุ กลุมงานบริหารทั่วไป 

โรงพยาบาลนาดวง อ.นาดวง จ.เลย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบญั 

เรื่อง          หนา 

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสินของทางราชการ (กรณกีารยืมใชพัสดุ) 

วัตถุประสงค          ๑ 

ระเบียบและหนังสือเวียนที่เก่ียวของ       ๑ 

คำนิยาม           ๒ 

หลักเกณฑการใหยืมใชพัสดุ        ๒ 

แผนผังการยืมใชพัสดุ         ๔ 

แบบใบยืมใชพัสดุ         ๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. 

แนวทางปฏิบตัิเกี่ยวกับการใชทรัพยสินของราชการ 

(กรณีการยืมใชพัสดุ) 
วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานตางๆ ในโรงพยาบาลนาดวง มีพัสดุใชรวมกันซึ่งเปนการเพ่ิม 

ประสิทธิภาพการใชพัสดุดานตาง ๆ เปนการลดภาระในการลงทุนซื้อพัสดุ 

๒. เพ่ือใหการยืมพัสดุประเภทตางถูกตองตามแนวทางและระเบียบของทางราชการ 

๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินราชการ 

 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 ขอ ๒๐๗ การใหยมื หรือนำพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได 

 ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล

และกำหนดวนัสงคนื โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก 

หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคนืใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหาก

เกิดชำรุดเสียหายหรือใชการไมได หรือสูญหายไปใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย

คาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปน

เงินตามราคาที่อยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) ราชการสวนกลางและราชการสวนภูมิภาคใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง 

กำหนด 

(๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรือเมอืงพัทยาแลวแตกรณีกำหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 

ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐใหกระทำไดเฉพาะเมื่อหนวยงาน 

ของรัฐผูยมืมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐ

ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมไดโดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืม

เปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ

เชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 



๒. 

 ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยมืไปคืนภายใน 

๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 

 

คำนิยาม 

 “สวนราชการเจาของพัสดุ” หมายถึง สวนราชการ/หนวยงานท่ีไดรับโอนพัสดุจากหนวยงาน 

 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ 

 “วัสด”ุ หมายถึง ของใชงานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเปนของใชสำนกังาน 

 “ครุภัณฑ” หมายถึง ครุภัณฑประเภทใชคงรูปตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่

สำนักงบประมาณกำหนด 

 “ผูยืม” หมายถึง สำนัก/กอง/กลุม/ศูนยตางๆ  

 “ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาสวนราชการเจาของพัสดุ หรือผูท่ีรับมอบอำนาจากหัวหนาสวนราชการ

เจาของพัสดุ 

 

หลักเกณฑการใหยืมใชพัสดุ 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได

กำหนดการยืมพัสดุเพื่อนำไปใชในกิจการ เพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น โดยมีหลักเกณฑการยืม ดังนี้ 

๑. สวนราชการเจาของพัสดุตองใหผูยืมใชพัสดุได โดยไมเรียกเก็บคาตอบแทน และใหยืมไดคราวละ 

ไมเกิน ๑ ปงบประมาณ โดยตองไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ผูยืมจะตองลงนามในทะเบียนคุมการยืมใชพัสดุกับสวนราชการเจาของพัสดุ ตามแบบแนบทายนี้ 

๓. ผูยืมจะตองนำพัสดุไปใชเพื่อประโยชนรวมกันของกลุมผูยืม เสมือนผูยืมเปนเจาของพัสดุเองทุก 

ประการ โดยท่ีผูยมืจะเปนผูจัดหาเจาหนาที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใชเองทุกประการ 

๔. ผูยมืใชพัสดุจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคนืใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือ 

ใชการไมได หรือสูญหายไปใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืมเอง หรือ

ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยู

ในขณะยืมตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด 

๕. สวนราชการเจาของพัสดุสามารถยกเลิกการใหยมืใชพัสดุไดทุกเวลาหากผูยมืไมสามารถ 

ดำเนินงานใหประสบผลสำเร็จ หรือไมปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการใหยืม หรือเหตุอันควรอ่ืน ๆ 

๖. ในกรณเีปนการยืมครุภัณฑ เชน คอมพิวเตอร ฯลฯ ใหใชสัญญายืมตามหลักเกณฑและแนว 

ปฏิบัติการยมืตามหลักเกณฑของสวนราชการตนสังกัดของสวนราชการเจาของครภุัณฑ 

๗. กรณีการยืมใชรถราชการ ใหถือปฏิบัติตามคำสั่งมอบอำนาจของหัวหนาสวนราชการและระเบียบ 

สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แกไขเพ่ิมเติม 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 

ของโรงพยาบาลนาดวง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560  

ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

10 นาท ี 1. ผูยืมพัสด ุ

2. เจาหนาที่พัสด ุ

 

 

  

 

 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

  

 

 

10 นาท ี เจาหนาที่พัสด ุ

  

 

 

 

 

20 นาท ี 1. เจาหนาที่พัสด ุ

2.หัวหนาฝายคลัง

และพัสด ุ

3. ผูอำนวยการ หรือ

ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  

 

 

 1. ผูยืมพัสด ุ

2. ผูรบัผิดชอบพัสด ุ

 
 

 

 

 

  ผูยืม/ผูสงคืนพสัด ุ

 

 

 

 

 20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ

(เจาหนาที่พสัดุ) 

 
 

  

 

 

20 นาท ี

 

 

 

ผูรับคืนพัสดุ

(เจาหนาที่พสัดุ) 

 

 

ผูขอยืมพัสดกุรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 

ของโรงพยาบาลนาดวง 

 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงานตามกรณทีี่ยืม 

เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานตรวจสอบ 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 3.
อนุมัติ 

Z 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสด ุ

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 

3.  

ไมอนุมัต ิ
Z 



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูปของเจาหนาที่รัฐ                          
ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเฉพาะราชการบริหารสวนกลาง 

 หนวยงาน ........................................................................................................................ 

 วันที.่....................เดอืน...........................................พ.ศ......................... 
 

 ขาพเจา.................................................................................ตำแหนง............................................................................................... 

กลุมงาน.....................................................................................หมายเลขโทรศัพท...................................... โทรศัพทเคลื่อนที่............................ 

มีความประสงคจะขอยืมพสัดุของ...............................................................................วัตถุประสงคเพื่อ ..................................................... 

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

ต้ังแตวันที.่..............เดอืน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดอืน................................พ.ศ.................... ดังนี ้

รายการ จำนวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเครื่อง 
(serial Number) 

หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถามี 

อุปกรณประกอบ 

       
หมายเหต ุ หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 

 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรุด หรือใชการไมได

หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ

อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

 ขาพเจาขอรับผดิชอบโดยไมมเีงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 

 

      ลงชื่อ ............................................................................ผูยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ   ตรวจสอบแลวโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจาหนาที่พัสดุ 

ยืมใชในหนวยงานภายในโรงพยาบาลนาดวง 

ยืมใชในหนวยงาน ................................................................... 

 ลงช่ือ ..............................................................หัวหนาพัสด ุ   ลงชื่อ........................................................................... ผูอนุมัติ 

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

                                ตำแหนง ผูอำนวยการโรงพยาบาลนาดวง 

ไดสงพัสดุคืนแลวเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

  ลงช่ือ..........................................................................ผูยืม/ผูสงคืน 

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

ไดรับพัสดุคืนแลวเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

  ลงช่ือ........................................................................... ผูรับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุเมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาทีแ่ทนมีหนาทีต่ิดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน  

นับแตวันท่ีครบกำหนด 

 

 

 



 

ใบยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ                          
ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเฉพาะราชการบริหารสวนกลาง 

 หนวยงาน ........................................................................................................................ 

 วันที.่....................เดอืน...........................................พ.ศ......................... 
 

 ขาพเจา.................................................................................ตำแหนง............................................................................................... 

กลุมงาน.....................................................................................หมายเลขโทรศัพท...................................... โทรศัพทเคลื่อนที่............................ 

มีความประสงคจะขอยืมพสัดุของ...............................................................................วัตถุประสงคเพื่อ ..................................................... 

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

ต้ังแตวันที.่..............เดอืน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดอืน................................พ.ศ.................... ดังนี ้

รายการ จำนวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเครื่อง 
(serial Number) 

หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถามี 

อุปกรณประกอบ 

       
หมายเหต ุ หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 

 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรุด หรือใชการไมได

หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ

อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

 ขาพเจาขอรับผดิชอบโดยไมมเีงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 

 

      ลงชื่อ ............................................................................ผูยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ   ตรวจสอบแลวโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจาหนาที่พัสดุ 

ยืมใชในหนวยงานภายในโรงพยาบาลนาดวง 

ยืมใชในหนวยงาน ................................................................... 

 ลงช่ือ ..............................................................หัวหนาพัสด ุ   ลงชื่อ........................................................................... ผูอนุมัติ 

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

                                ตำแหนง ผูอำนวยการโรงพยาบาลนาดวง 

ไดสงพัสดุคืนแลวเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

  ลงช่ือ..........................................................................ผูยืม/ผูสงคืน 

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

ไดรับพัสดุคืนแลวเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

  ลงช่ือ........................................................................... ผูรับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุเมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาทีแ่ทนมีหนาทีต่ิดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน  

นับแตวันท่ีครบกำหนด 

 

 



 

 

 

 

 

 


