
 
 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
และ 

การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   โรงพยาบาลศรีประจันต์  
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสุพรรณบุรี 
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แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
โรงพยาบาลศรีประจันต์ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสุพรรณบุรี 

วัตถุประสงค ์
    เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริต และผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ
รวมถึงการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการ
ขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ภาครัฐ ตลอดจนเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 2 การยืม 
คำนิยาม 
    “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้
ใช้งานได้ดังเดิม 
    “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 
ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ 
    “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
    “ส่วนที่ 2 การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560” 
    ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำ
มิได ้
    ข้อ 208 การยิมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
     1.การยืมระหว่างหน่วยงานภาครัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของผู้ให้ยืม 
     2.การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงาน 
    ข้อ 209 ผู้ยืมประเภทพัสดุใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดการชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใชเป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
     1.ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาคให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
     2.ราชการส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยาแล้วแต่กรณีกำหนด 
     3.หน่วยงานของรัฐอ่ืนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
    ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานภาครัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุนั้นๆพอที่จะได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของจน และมีหลักฐาน
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การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐจะต้องจัดหาพัสดุเป็นพัสดุ ชนิดและปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
    ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วันนับแต่วันครบกำหนด 
 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
    1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็น และ
สถานที่จะนำพัสดุไปใช้ และกำหนดเวลาที่ส่งคืนพร้อมระบุ ชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
       1.1 การยืมระหว่างหน่วยงานจะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มี
อำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
       1.2 การให้บุคคลยืม 
      - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็น
ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป้นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้น 
      - ยืมใช้นอกสถาที่หน่วยงาน จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ(ผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 
       1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ(ท่ีได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้
ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี  
    2. การคืนพัสดุ 
     2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน
นาน ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้น
มาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผุ้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 
     2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น ผู้ยืมจะต้อวจัดหาพัสดุประเภท 
ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลที่กำหนดหรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
    3. กรณีมิได้รับคืนพัสดุภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนดให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอำนาจ
อนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 
 
 

_______________________________________ 



กระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อ 207 – 210 
 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 

ผู้ขอยืมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ
ประเภทคงรูปของโรงพยาบาลศรีประจันต์ 

10 นาที 
1. ผู้ขอยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2 
เจ้าหน้าที่พัสดุของโรงพยาบาล            

ศรีประจันต์ดำเนินการตรวจสอบ 
10 นาที 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
3 
 
 

เสนอความเห็นชอบผ่านหัวหน้าพัสดุของ
หน่วยงาน ถ้าเป็นการยืมนอกหน่วยงาน
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 

10 นาที 

เจ้าหน้าที่ 

 
4 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าหน่วยงาน
อนุมัติหรือไม่อนุมัติขึ้นอยู่กับดุลพินิจ 

20 นาที 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
3. หัวหน้าหน่วยงาน
ราชการ 

 
5 
 
 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะ
ยืมให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และส่ง

มอบให้กับผู้ขอยืม 
30 นาที 

1. ผู้ขอยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

6 
 
 

ผู้ขอยืมพัสดุเมื่อครบกำหนดที่ยืมไว้ให้
ดำเนินการส่งคืนพัสดุให้กับหน่วยงานซึ่งผู้
ขอยืมพัสดุต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ใน
สภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุด
เสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป 
ให้ผู้ขอยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง

สภาพเดิมโดยใช้ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 

ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

 

1. ผู้ขอยืมพัสดุ 
 

 
7 
 

ผู้รับคืน/เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุที่ได้รับคืนแล้วนำพัสดุ

จัดเก็บเข้าในที่เก็บพัสดุ 
60 นาที 

1. ผู้ขอยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

 
 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของโรงพยาบาลศรีประจันต์ อำเภอศรีประจันต์ จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

        โรงพยาบาลศรีประจันต์ 
        วันที่.............................................................. 
  ข้าพเจ้า.............................................................ตำแหน่ง................................................. ................ 
กลุ่มงาน........................................................................กรม..................................................................................... ... 
หมายเลขโทรศัพท์..........................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่........................... ....................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ.........................................................................................ของโรงพยาบาลศรีประจันต์  
วัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................................... .......................................................................... 
ตั้งแต่วันที่.........เดือน.................................พ.ศ..................ถึงวันที่..............เดือน................ ...............พ.ศ.................. 

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ อุปกรณ์ประกอบ 
      
      
      
      

หมายเหตุ หากกรอกรายการไมเ่พียงพอให้เขียนในใบแบบ 
 ตามรายการที่ยืมขา้งต้น ข้าพเจา้จะดแูลรักษาเป็นอยา่งดีและส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้หรือ
สูญหายไป ข้าพเจา้จะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะเดิม 

 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุในวันที่........................................... 
 

       ลงชื่อ.........................................................ผู้ยืมพัสดุ 
              (......................................................) 
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ  ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว.....................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในโรงพยาบาลศรีประจันต์  
 ยืมใช้ในหน่วยงานราชการ 
 ยืมใช้ระหว่างหน่วยงานราชการ 
      

     ลงชื่อ......................................................หวัหน้าพัสดุ      ลงชื่อ....................................................ผู้อนุมัติ 
 (.....................................................)     (...................................................) 
        ผู้อำนวยการโรงพยาบาลศรีปะรจันต์ 
 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่................................................................................................ .................................... 
 

               ลงชื่อ................................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
            (..............................................) 
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่..................................................................... ............................................................... 
 

               ลงชื่อ................................................ผู้รับคืนพัสดุ 
            (..............................................) 
 

หมายเหตุ  เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนมุัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าทีแ่ทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วนั นับแต่วันที่ครบกำหนด 
             


