
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
โรงพยาบาลบางกระทุ่ม 

วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้หน่วยงานภายในโรงพยาบาลบางกระทุ่มทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือ
ทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 2 การยืม 
ค านิยาม 
 “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน 
เมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 “พัสดุประเภทใช้สิ้นเหลือง” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน แต่ตามปกติมีอายุการใช้
งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหายไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ
ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า หรือสิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือ
เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น หรือไม่คงสภาพเดิม 
 “ผู้ยืม” หมายถึง หน่วยงานของรัฐ หรือบุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานราชการ ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ 
ประโยชน์ของทางราชการ 
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค หรือหัวหน้าหน่วยงาน 
 ส่วนที่ 2 การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 
 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และรายการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
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ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ที่
จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม หรือผู้ที่
ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นผู้อนุมัติ 

2. การให้บุคคลยืม  
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ 
- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบ 
  อ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 

3. การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น 
และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้
ปฏิบัติราชการแทน) 

โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 การคืนพัสดุ 

1. พัสดุประเภทใช้คงรูป การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใช้งานยืนนาน  ได้แก่ ครุภัณฑ์
ต่าง ๆ ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือ
ใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบ
ชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้แล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่
คงสภาพเดิมอีกต่อไป ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอ านาจ
อนุมติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
 

******************************************** 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่อนมุตัิ                                                                                                  อนมุตัิ 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

10 นาท ี
 
 
 
 

 
1. ผู้ยืมพสัด ุ

2. เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 

10 นาที 1. เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ี 

2. หัวหน้าฝ่ายคลังและพัสด ุ

3. ผู้อำนวยการ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
1. ผู้ยืมพสัด ุ

2. ผู้รับผิดชอบพัสด ุ
 
 

 1. ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ
 
 

 

20 นาที 
 
 

1. ผู้รับคืนพสัดุ (เจ้าหนา้ที่) 
 
 
 
 
 

20 นาที 1. ผู้รับคืนพสัดุ (เจ้าหนา้ที่) 

ผังกระบวนงาน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

ผู้ยืมพสัดุกรอกแบบฟอรม์ใบยืมพสัดุประเภท
คงรูปของหน่วยงานสำนักงานปลดักระทรวง

สาธารณสุข 

หวัหน้าพสัด ุเสนอความเห็น

เพื่อพิจารณาอนมุตัิ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
โรงพยาบาลบางกระทุ่ม ประจำปีงบประมาณ 2567  

ตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ส่งคืนผู้ขอยืมพสัด ุ

ผู้ยืมพสัดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพสัดุตรวจสอบพสัด ุ กรณีชำรดุ/เสียหาย/
สญูหาย 

จัดเก็บพัสด ุ



                    ข้าพเจ้า..............................................................................................ต าแหน่ง...............................................................................

รายการ จ านวน ย่ีห้อ/รุ่น หมายเลขเคร่ือง 
(Serial Number)

หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ
(สี/ขนาด) ถ้ามี

อุปกรณ์ประกอบ

                                   
ลงช่ือ...............................................................ผู้ยืมพัสดุ
       (............................................................)

ลงช่ือ...............................................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ
       (............................................................)

ลงช่ือ...............................................................ผู้รับคืนพัสดุ
       (............................................................)

ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ
ของโรงพยาบาลบางกระทุ่ม

หน่วยงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน..................................................................................................................................................................................
หมายเลขโทรศัพท์.................................................. หมายเลขโทรศัพท์เคล่ือนท่ี....................................................... มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ
                    ตามรายการท่ียืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การ

ของ.....................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ...........................................................................................................................
..........................................................................................................สถานท่ีใช้งาน.................................................................................................
ต้ังแต่วันท่ี.....................เดือน................................พ.ศ................... ถึงวันท่ี.....................เดือน................................พ.ศ................... ดังน้ี

          ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว  เม่ือวันท่ี.....................เดือน..................................พ.ศ......................

หน่วยงาน.............................................................................................................
วันท่ี................... เดือน.........................................พ.ศ.........................................

ใบยืมล าดับท่ี............/................

ไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม

ลงช่ือ........................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี    ลงช่ือ..............................................ผู้อนุมัติ    ลงช่ือ..........................................ผู้รับพัสดุ(ผู้ยืม)
      (........................................)                               (...............................................)                  (.............................................)
ต าแหน่ง.......................................                       ต าแหน่ง..............................................          ต าแหน่ง..........................................

(หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม)

          ยืมใช้ในหน่วยงานโรงพยาบาลบางกระทุ่ม
          ยืมใช้นอกหน่วยงานโรงพยาบาลบางกระทุ่ม

          ยืมใช้ระหว่างหน่วยงานของรัฐ
ตรวจสอบแล้ว โดย นาย/นาง/นางสาว...........................................................................เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบควบคุมพัสดุ  เห็นควรอนุมัติให้

                    ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังส้ิน ท้ังน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ...................

เรียน        ผู้ว่าราชการจังหวัดพิษณุโลก          นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพิษณุโลก            ผู้อ านวยการโรงพยาบาลบางกระทุ่ม

          ได้รับพัสดุคืนแล้ว  เม่ือวันท่ี.....................เดือน..................................พ.ศ......................

หมายเหตุ เม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน 
             นับแต่วันท่ีครบก าหนด



รายการแนบใบยืมล าดับท่ี................../........................
รายการ จ านวน ย่ีห้อ/รุ่น หมายเลขเคร่ือง 

(Serial Number)
หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ

(สี/ขนาด) ถ้ามี
อุปกรณ์ประกอบ

ลงช่ือ...............................................................ผู้ยืมพัสดุ
       (............................................................)

(หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม)

ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ
ของโรงพยาบาลบางกระทุ่ม




