
แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

ของโรงพยาบาลชัยนาทนเรนทร 
.................................. 

วัตถุประสงค 
ใชเปนคูมือมาตรฐานในการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงพยาบาลชัยนาทนเรนทร ในการยืมพัสดุ

ประเภทใชคงรูประหวางหนวยงานของรัฐ การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน 
การยืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ 
และการกํากับดูแลและตรวจสอบการใชทรัพยสินของราชการของหนวยงานซ่ึงตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ สวนท่ี ๒ การยืม 
 
คํานิยาม 

พัสดุ หมายถึง พัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลืองหมดไป 

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดีดังเดิม 
ไดแก ครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน 

พัสดุประเภทใชส้ินเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลว สิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน 

ผูยืม หมายถึง บุคลากรของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 
ซ่ึงปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอกซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือใชประโยชนของทาง
ราชการ 

ผูใหยืม หมายถึง หัวหนาหนวยงานรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะหัวหนา
หนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
สวนท่ี ๒ การยืม 

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 
ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล 

และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย
คาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

 



(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด 

(๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงาน

ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐ
ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ 
เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

๑. การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปนและสถานท่ี
ท่ีจะนําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

๑.๑ การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอํานาจ
อนุมัติเปนผูอนุมัติ 

๑.๒ การใหบุคคลยืม 
- ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้นเปนผูอนุมัติ 

ไดแก หัวหนาเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนหัวหนาเจาหนาท่ีของหนวยงาน 
- ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูท่ีไดรับมอบ

อํานาจจากผูวาราชการจังหวัดใหปฏิบัติราชการแทน) 
๑.๓ การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการ

เทานั้น และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดให
ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณี 

๑.๔ หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับหนวยงานผูประสงคท่ีจะยืม
เพ่ือทราบ 

๑.๕ เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทน ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแตวันครบกําหนด 

๑.๖ หากผูยืมมีความประสงคท่ีจะยืมพัสดุตอ ใหทําหลักฐานการยืมใหม 
๒. การคืนพัสดุ 

๒.๑ พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน 
เชน ครุภัณฑสํานักงาน เครื่องมือเครื่องใชตางๆ คอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตน ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมา
สงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข 
ซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 
 



๒.๒ พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด 
และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หรือคืนเปนเงินเทากับ
มูลคาพัสดุท่ียืม 

กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรายงานผูมีอํานาจ
อนุมัติใหยืมเพ่ือส่ังการตอไป 


