






คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุ 
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ของโรงพยาบาลภูเพียง จังหวัดน่าน 

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

 วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้หน่วยงานในโรงพยาบาลแม่จริม จังหวัดน่าน ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 2 การยืม 
 คำนิยาม 
 “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน             
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม           
ให้ใช้งานได้ ดังเดิม 

 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคคลของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ         
ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดใน
ฐานะ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

ส่วนที่ 2 การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู ้ย ืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร                 
แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ รัฐ 
 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หาก เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้ 
จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน            
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 (1) ราชการส่วนกลาง และ ราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
 (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 
 (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
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 ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานภาครัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงาน ของรัฐผู ้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ 
หน่วยงานของ รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ มี
หลักฐานการ ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปรกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิดและ
ปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 1. การยืมพัสดุ  
 ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่ ที่จะนำพัสดุ
ไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
 1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้ร ับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ                   
ผู้มี อำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัต ิ
 1.2 การให้บุคคลยืม 
 - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็น
ผู้อนุมัติ ได้แก่หัวหน้าเจ้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้น 
 - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบ 
อำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 
 1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื ่อประโยชน์ของทาง
ราชการ เท่านั้น และ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้
ปฏิบัติ ราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

 2. การคืนพัสดุ 
 2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก่ครุภัณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมา                    
ส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 
 2.2 พัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที ่มีลักษณะโดยสภาพเมื ่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม กรณีมิได้รับ 
พัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 



ของโรงพยาบาลภูเพียง 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
โรงพยาบาลภูเพียง  จังหวัดน่าน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 



 

แบบฟอร์มยืมพัสดุและครุภณัฑ ์
โรงพยาบาลภูเพียง จังหวัดน่าน 

วันที่............เดือน.....................พ.ศ. ................. 

  ข้าพเจ้า.............................................................ตำแหน่ง...................................... ................... 
ชื่อหน่วยงาน................................................สงักัด.......................................หมายเลขโทรศัพท์............................
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการข้างล่างนี้   เพ่ือ................................................................................................... 
ตั้งแต่วันที่........เดือน...................พ.ศ...........และจะนำสง่คืนในวนัท่ี............เดือน...................พ.ศ.................. 
 หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนเกิดการชำรุด  เสียหาย  ใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป    ข้าพเจ้า
ยินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  โดยจะรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  
ชนิด  ขนาด ลักษณะ  และคุณภาพอย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงิน    ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
ลำดับ   
  ที่ 

 เลขที่ หรือ 
     รหัส 

รายการ จำนวน หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     

 
(ลงช่ือ).............................................ผู้ยืม            (ลงชื่อ)............................................ผู้ให้ยืม 
        (..................................................)                     (....................................................) 
ตำแหน่ง...................................................   ตำแหน่ง.................................................. 
วันที.่.....เดือน.....................พ.ศ...............   วันที.่.....เดือน.....................พ.ศ.............. 
 
ได้รับสิ่งของตามรายการข้างต้นคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 
 
(ลงช่ือ).............................................ผู้ส่งคืน  (ลงช่ือ)............................................ผู้รับคืน 
       (....................................................)                   (.....................................................) 
ตำแหน่ง.........................................................  ตำแหน่ง..................................................... 
วันที.่.......เดือน.......................พ.ศ................           วันที.่.........เดือน.......................พ.ศ.............. 


