


        

  

 

  แนวปฏิบัติเก่ียวกับ 
การยืมพัสดุประเภทใชค้งรูป 

และการยืมพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง 
โรงพยาบาลหนองบุญมาก จงัหวัดนครราชสีมา 

 
 

 

 

 

 

 

 
 



แนวปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชค้งรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง 
โรงพยาบาลหนองบุญมาก จงัหวัดนครราชสีมา 

 
วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้หน่วยงานโรงพยาบาลหนองบุญมาก ทราบแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุ
หรอืทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้ เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐  

ค านิยาม 
 "พัสดุครุภัณฑ์" หมายถึง ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน          
ไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรอืเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถ
ซอ่มแชมให้ใชง้านได้ดังเดิม 
 "ผู้ยืม" หมายถึง บุคคลของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ พนักงานราชการ            
ซึ่งปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรอืบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อประโยชน์           
ของทางราชการ 
 "ผู้ให้ยืม" หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรฐั หรอืผู้ได้รบัมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด           
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรฐัของราชการส่วนภูมิภาค 

ส่วนท่ี ๒ การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒560 
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรอืน าพัสดุไปใชใ้นกิจการ ซึง่มิใชเ่พื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรฐั จะต้องได้รบัอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐัผู้ให้ยืม 
  (๒) การให้บุคคลยืมใชภ้ายในสถานท่ีของหน่วยงานของรฐัเดียวกัน จะต้องได้รบัอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานซึง่รบัผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใชน้อกสถานท่ีของหน่วยงานของรฐัจะต้องได้รบั
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐั 
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใชค้งรูปจะต้องน าพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใชก้ารได้เรยีบรอ้ย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรอืใชก้ารไม่ได้ หรอืสูญหายไป ให้ผู้ยืมจดัการแก้ไขซอ่มแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใชจ้า่ยของตนเอง หรอืชดใชเ้ป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ 
อย่างเดียวกัน หรอืชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
  (๑)  ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ใ ห้ เ ป็นไปตามหลักเกณฑ์ ท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 
  (๒) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร
หรอืเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
  (๓) หน่วยงานของรฐัอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรฐัน้ันก าหนด 
 
 

ข้อ ๒๑0... 
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 ข้อ ๒๑0 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ              
เมื่อหน่วยงานของรฐัผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใชพ้ัสดุน้ันเป็นการรบีด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ            
และหน่วยงานของรฐัผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรฐั            
ของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งน้ี โดยปกติหน่วยงานของรฐัผู้ยืมจะต้องจดัหา
พัสดุเป็นประเภท ชนิด และปรมิาณเชน่เดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรฐัผู้ให้ยืม 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรอืผู้รบัหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป   
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 ๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็น           
และสถานท่ีท่ีจะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาท่ีส่งคืน พรอ้มระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืม               
ให้ชดัเจน 
  ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รบัอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐั หรอืผู้มี 
อ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
  ๑.๒ การให้บุคคลยืม 
       - ยืมใชภ้ายในสถานท่ีหน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบพัสดุน้ัน 
เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่หัวหน้าเจา้ท่ีหรอืผู้ท่ีได้รบัแต่งต้ังเป็นหัวหน้าเจา้หน้าท่ีของหน่วยงานน้ัน 
       - ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐั            
(ผู้ท่ีได้รบัมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจงัหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 
  ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช ้การยืมใชตั้งกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการเท่าน้ัน และ ต้องได้รบัอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐั (ผู้ท่ีได้รบัมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการ
จงัหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจดัท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 ๒. การคืนพัสดุ 
  ๒.๑ พัสดุประเภทใชค้งรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชง้าน
ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน เคร ือ่งมือเคร ือ่งใชต่้าง ๆ คอมพิวเตอรช์นิดพกพา เป็นต้น 
  ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุน้ันมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรยีบรอ้ย หากเกิดช ารุดเสียหาย            
หรอืใชก้ารไม่ได้หรอืสูญหายไป ให้ผู้ยืมจดัการแก้ไข ซอ่มแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรบัผิดชอบชดใช ้
ตามหนังสือหรอืข้อตกลงท่ีก าหนดไว้ 
  ๒.๒ พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งาน
แล้วส้ินเปลืองหมดไป หรอืไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เชน่ วัสดุส านักงาน เป็นต้น 
  ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปรมิาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด หรอืคืนเป็นเงนิเท่ากับมูลค่าพัสดุท่ียืม 
  กรณีมิได้รบัพัสดุคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจา้หน้าท่ี รายงานผู้มี 
อ านาจอนุมัติให้ยืมเพื่อส่ังการต่อไป 
 
 
 
 



ผู้ยืมพัสดุกรอกแบบฟอรม์ใบยืมพัสดุประเภทคงรูป
ของหน่วยงานโรงพยาบาลหนองบุญมาก 

เจา้หน้าท่ีพัสดุของโรงพยาบาลหนองบุญมากตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของโรงพยาบาลหนองบุญมากตามกรณีท่ียืม 

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

แจง้ผู้ขอยืมทราบ 

ผู้ยืมพัสดุ/ผูส่้งคืนพัสดุ 

ผู้รบัคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีช ารุด/
เสียหาย/สูญหาย 

จดัเก็บพัสดุ 

 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลืองของเจา้หน้าท่ีรฐั 

ของโรงพยาบาลหนองบุญมาก จงัหวดันครราชสีมา 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยมื) 

ล าดับ ผังกระบวนกร ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

10 นาที 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจา้หน้าท่ีพัสดุ 

  
 
 

10 นาที เจา้หน้าท่ีพัสดุ 

  
 
 

10 นาที เจา้หน้าท่ีพัสดุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

20 นาที 1. เจา้หน้าท่ีพัสดุ 
2. หัวหน้าฝ่ายคลงั
และพัสดุ 
3. ผู้อ านวยการ หรอื 
ผู้ท่ีได้รบัมอบหมาย 

  
 
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รบัผิดชอบพัสดุ 

  
 
 
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

  
 
 
 
 

20 นาที ผู้รบัคืนพัสดุ 
(เจา้หน้าท่ีพัสดุ) 

  
 
 
 

20 นาที ผู้รบัคืนพัสดุ 
(เจา้หน้าท่ีพัสดุ) 

 
 

ผู้รบัผิดชอบตรวจเชค็สภาพของพัสดุท่ีจะยืม 



แบบฟอรม์ใบยืมพัสดุประเภทใชค้งรูป และพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง 
ของโรงพยาบาลหนองบุญมาก จงัหวดันครราชสีมา 

 
หน่วยงาน       
วันท่ี  เดือน   พ.ศ.   

 

ข้าพเจา้        ต าแหน่ง      
งาน/กลุ่มงาน              
หมายเลขโทรศัพท์      หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนท่ี    
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ     วัตถุประสงค์เพื่อ     
               
ต้ังแต่วันท่ี เดือน  พ.ศ.      ถึงวันท่ี เดือน  พ.ศ.  ดังน้ี 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุน่ หมายเลข
เคร ือ่ง (Serial 

Number) 

หมายเลขครุภัณฑ ์ ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด)   
ถ้าม ี

อุปกรณ์
ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนใบแนบ 
 ตามรายการท่ียืมข้างต้น ข้าพเจา้จะดูแลรกัษาเป็นอย่างดี และจะส่งคืนให้ในสภาพท่ีใชก้ารได้เรยีบรอ้ย หากเกิดการ
ช ารุด หรอืใชก้ารไม่ได้ หรอืสูญหายไป ข้าพเจา้จะจดัการแก้ไขซอ่มแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใชจ้า่ยเอง หรอืชดใชเ้ป็น
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรอืชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

 ข้าพเจา้ขอรบัผิดชอบโดยไมม่ีเง ื่อนไขใดๆ ท้ังส้ิน ท้ังน้ี ข้าพเจา้จะส่งคืนพัสดุ  
ในวันท่ี  เดือน   พ.ศ.   
 
      ลงชือ่    ผู้ยืมพัสดุ 
            (    ) 
เสนอ ผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ีพสัดุ  ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นาวสาว    เจา้หน้าท่ีพัสดุ 
 ยืมใชร้ะหว่างหน่วยงาน 
 ยืมใชภ้ายในสถานท่ีของโรงพยาบาลหนองบุญมาก 
 ยืมใชน้อกสถานท่ีของโรงพยาบาลหนองบุญมาก 
 ลงชือ่    หัวหน้าพัสดุ ลงชือ่    ผู้อนุมัติ 
              (    )        (    ) 
       ต าแหน่ง    
               
 ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี  เดือน  พ.ศ.   
        ลงชือ่    ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
                    (    ) 
 ได้รบัพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี  เดือน  พ.ศ.   
        ลงชือ่    ผูร้บัคืนพัสดุ 
                    (    ) 
หมายเหตุ การติดตาม เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยมืหรอืผู้รบัหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป คืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันท่ีครบก าหนด 
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