
                 

 

 
 

ประกาศโรงพยาบาลประทาย 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

_________________________ 
 

เพ่ือบุคลากรโรงพยาบาลประทาย ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สิน 
ของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

คำนิยาม 
"พัสดุครุภัณฑ์" หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนานไม่สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลานสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
"ผู้ยืม" หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงาน

ในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ 
"ผู้ให้ยืม" หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

ส่วนที่ ๒ การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมีใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิไต้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมหัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล 

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุ มัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ซำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ใต้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัตการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ์ดังนี้  

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา 

แล้วแต่กรณีกำหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน

ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรั ฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิดและปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 



ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนต 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
๑. การยืมพัสดุ  

ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่ที่จะนำ 
พัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ซัดเจน 

(๑) การยืมระหว่างหน่ายงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจอนุมัติ 
เป็นผู้อนุมัติ 

(๒) การให้บุคคลยืม 
 - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ  

ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงานจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบ 

อำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน 
(๓) การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น 

และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที ่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติ
ราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

๒. การคืนพัสดุ 
(๑) พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไต้แก่  

ครุภัณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุ
นั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไข ซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 

(๒) พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง 
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภทชนิด และ
ปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืมกรณีมิได้รับ
พัสดุคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    ประกาศ ณ วันที่  18 กุมภาพันธ์ 2569 
  

 

                                   
 
                                               (นายธีรพงศ์ โศภิษฐิกุล) 
                             นายแพทย์ชำนาญการพิเศษ (ด้านเวชกรรม) รักษาการในตำแหน่ง 
                                                           ผู้อำนวยการโรงพยาบาลประทาย 
   



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ของเจาหนาที่รัฐของหน่วยงาน
ของโรงพยาบาลประทาย 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
1 - ผู้ยืม ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพสัดุจ ำนวน 2 ฉบับ 

(ต้นฉบับและคู่ฉบบั) โดยระบุรำยกำรของพัสดุที่จะยมื 
ได้แก่ ช่ือพัสดุ จ ำนวน เริ่มยืมวันที่ใดถึงวันท่ีเท่ำใด 
หรือก ำหนดคืนพสัดุเมื่อใด เป็นตน้ โดยยื่นใบยืมต่อ
เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ ก่อนวันที่จะใช้พัสดุไม่น้อยกว่ำ 3 วัน 
ท ำกำร 

2 - เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุลงรับใบยมืพัสดุในทะเบียนคุมกำรยืม
พัสด ุ

3 - เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
- ผู้อนุมัต ิ

เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุตรวจสอบรำยกำรพัสดุ ที่ขอยืมว่ำมี
พัสดุพร้อมท่ีจะให้ยืมใช้ งำนได้หรอืไม ่
- กรณีที่มีพัสดุพร้อมที่จะใหย้ืมได้ ให้ระบุว่ำ "มีพัสดุ
พร้อมให้ยืม " และเสนอใบยืมพสัดุต่อผู้มีอ ำนำจ เพื่อ
อนุมัติกำรยมื 
- กรณีที่ไมม่ีให้ยืม ให้ระบุว่ำ "ไมม่พีัสดุให้ยืม เนื่อง
จำก..... ไมม่ีพัสดุดังกล่ำว/ช ำรุด/มีผู้ยืมไปใช้แล้ว 
ถึงวันท่ี... เป็นต้น) 

4 - เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุแจ้งผลตำมข้อ ๓. ให้ผู้ยืมทรำบ พร้อม
ส่งกลับคู่ฉบับใบยมืพสัดุให้กับผู้ยมื 

5 - เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ
- หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสด ุ

ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดลุงนำม "ผู้จำ่ย" และหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ีลงนำม "ผู้สั่งจ่ำย" ในใบยืมพัสด ุ

6 - ผู้ยืม / ผูร้ับพัสด ุ ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยมำรับพัสดุที่ยืมจำก
เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุตำมวันและเวลำที่ก ำหนด พร้อม
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของพัสดุที่ยืม และ 
ลงลำยมือช่ือผู้รับพัสด ุ

7 - เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุจัดเก็บใบยืมพัสดุไวใ้นแฟ้มเอกสำรเพื่อ
รอกำรตรวจสอบและตดิตำมทวงเมื่อครบก ำหนด 

8 - ผู้ยืม เมื่อครบก ำหนดยืม น ำพัสดุที่ยืมไปมำคืน 

9 - เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ -ตรวจเช็คสภำพพัสดุตำมรำยกำรในแบบใบยืมพัสดุฯ 
ทีค่ืนว่ำครุภณัฑ์นั้น มสีภำพที่ใช้งำนได้ตำมปกติ
เหมือนเดมิหรือไม ่

-พัสดุที่มีสภำพปกติให้รบัคืนและจดัเก็บพัสดุนั้นไว้ในท่ี
จัดเก็บและรำยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  จัดเก็บ
เอกสำรเข้ำแฟ้ม 

-พัสดุที่ไมไ่ด้อยู่ในสภำพปกติใหผู้้ยมืท ำกำรชดใช้พัสดุ
นั้นตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจดัซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209 

ยื่นใบยืมพัสดุ 

ลงทะเบียนคุมใบยืม 

ทะเ

ตรวจสอบพัสดุ 

แจ้งผล 

คืนพัสดุ 

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพปกติ 

จัดเก็บพัสดุ 

ไม่ปกติ 

ชดใช้
พัสดุ 

ทราบ 

เสนออนุมัติ 

สั่งจ่ำย 

รับพัสดุ 

จัดเก็บใบยืม 


