
แนวทางปฏบิตัิเกีย่วกบัการใชท้รพัยส์นิของราชการ 
ตามระเบยีบกระทรวงการคลัง วา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ (กรณี

การยืมพสัด)ุ 
 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก 
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง 

พัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 
(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 

ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษรทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันครบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. แนวทาง...// 
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แนวทางปฏบิตัิในการยมืพสัดุสามารถปรบัใชไ้ดต้ามความเหมาะสม ดงันี ้
 

1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็น และ 
สถานที่ ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจ 
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 

1.2 การให้บุคคลยืม 
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็น 

ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 
- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ได้แก่ ผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาคสามารถ
อนุมัติให้ยืมได้ 

1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติโดยจัดทำเป็นหนังสือ 
แล้วแต่กรณี 

2. การคืนพัสดุ 
2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน  

ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์การแพทย์ ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้สภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย 

หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือ
หรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 

2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น 

ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือ 
คืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มี 
อำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผงักระบวนการยมืพสัดุประเภทคงรปูและพสัดุประเภทใชส้ิน้เปลอืงของเจ้าหนา้ทีร่ฐั 
ของโรงพยาบาลหนองกุงศร ีและหนว่ยงานในสังกัด 

ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจ้างและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐  
ขอ้ 207 ถงึขอ้ 211 

 
ลำดับ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ 

1.  
 
 
 

 
10 นาที 

 

1. ผู้ยมืพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

2.  
 
 

 
10 นาท ี

1.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3.  
 
 

 
10 นาท ี

1.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4.  
 
 
 

 
 

 
 

20 นาท ี

1.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
2.หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ
3.ผู้อำนวยการ
โรงพยาบาล 

5.  
 
 

 
10 นาท ี

1.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

6.  
 
 

 
5 นาที 

1.ผูย้ืมพัสด ุ
2.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

7.  
 
 

ภายใน 7 
วัน 

1.ผูย้ืมพัสดุ/ผู้ส่งคืน
พัสด ุ

8.  
 
 

 
10 นาท ี

1.ผูร้ับคืนพัสดุ  
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

9.  
 
 

 
1 นาที 

1.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

10.  
 
 
 

 
10 นาท ี

1.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

      ผู้ขอยืมกรอกแบบฟอร์มใบยมืพัสด ุ

   เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบ 

      เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

ไม่
อนุมัติ 

 

อนุมัติ 

    แจง้ผูย้ืม 

        ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพพัสดุที่ยืม 

        ผู้ยืมพัสดเุซ็นรับ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงทะเบียนคุม 

        ผู้ยืมพัสด/ุผูส้่งคืนพัสด ุ

      ผู้รับคืนตรวจสอบพสัด ุ   กรณีชำรุด/เสียหาย/สญูหาย 

     ลงทะเบียนคืน 

          จัดเก็บพัสด ุ



ใบยมืพสัดปุระเภทใชค้งรปู และพสัดปุระเภทใชส้ิน้เปลอืงของเจ้าหนา้ทีร่ฐั 
ของโรงพยาบาลหนองกุงศร ีและหนว่ยงานในสังกัด 

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

ข้าพเจ้า...............................................................................ตำแหน่ง.............................. .................................. 
สังกัด.................................................กลุ่มงาน.....................................................งาน...... ........................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่........................................................................ .. 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ............................................วัตถุประสงค์เพ่ือ.................................... ..................................... 
การยืมพัสดุ             ◻  ภายในหน่วยงานรัฐเดียวกัน     ◻  ระหว่างหน่วยงานของรัฐ          
ขอยืมพัสดุประเภท   ◻  พัสดุคงรูป     ◻  พัสดุสิ้นเปลือง 
ตั้งแต่วันที่................เดือน..............................พ.ศ...................ถึงวันที่................เดือน......... .....................พ.ศ...................ดังนี้          
ลำดับ รายการ จำนวน หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด)ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

      
      
      

หมายเหตุ : หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก

เกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.................................... 
 
           ลงชื่อ......................................................ผู้ยืมพัสดุ 
         (.....................................................) 
 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุ ตรวจสอบแล้วโดย (นาย/นาง/นางสาว).................................................................. .........เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

ลงชื่อ.......................................................หัวหน้าพัสดุ    ลงชื่อ.......................................... .............ผู้อนุมัติ      
                 (.....................................................)                         (.....................................................) 

          ผู้อำนวยการโรงพยาบาลหนองกุงศรี 
◻ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่...................เดือน..................................พ.ศ...................... 
 

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

◻ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่...................เดือน..................................พ.ศ...................... 
 

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

หมายเหตุ : เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วันนับ    
              แต่วันที่ครบกำหนด 


