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คำนำ 

เอกสาร คูมือแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการยยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภท 
ใชสิ้ น เปลือง ฉบับนี้  ไดจัดทำข้ึน เพ่ือให หน วยงานในสั งกัด โรงพยาบาลวชิระภู เก็ต  เปนแนวทางใน 
การปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง เปนการสงเสริมมาตรการ 
ปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยสินของทางราชการ โดยอางอิงจากระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาพรัฐ พ.ศ.2560 

 
กลุมงานพัสดุ 

      โรงพยาบาลวชิระภูเก็ต 
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คูมือแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยยืมพัสดุประเภทใชคงรูป 
และการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง  

โรงพยาบาลวชิระภูเก็ต 

เพ่ือใหหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข จังหวัดภูเก็ต ทราบหลักเกณฑและวิธี 
ปฏิบัติในการยืมพัสดุ  หรือทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตองและเปนไปตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สวนท่ี 2 การยืม 

คำนิยาม 
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง รวมท้ังทรัพยสินท่ีเปนของใชสิ้นเปลือง หรือของใช 

ถาวร เวนแตในระเบียบนี้จะกำหนดไวเปนอยางอ่ืน 

“วัสดุ” หมายถึง สินทรพัยท่ีหนวยงานมีไว เพ่ือใชในการดําเนินงานตามปกติโดยท่ัวไปมีมูลคาไมสูงและ 

ไมมีลักษณะคงทนถาวร เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน 

“ครุภัณฑ” หมายถึง สินทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอายุการ

ใชงานเกินกวา 1 ปี โดยใหบันทึกรับรูครุภัณฑท่ีมีมูลคาต้ังแต 5,000 บาท ข้ึนไป ตามราคาทุนเป็นรายการสินทรัพย 

ถาวรในบัญชีของหนวยงาน 

“พัสดุประเภทใชคงรูป” หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไดแก ครุภัณฑ 

สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใชตางๆ เชน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องคอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตน 

“พัสดุประเภทใชส้ินเปลือง” หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลืองหมดไป 

หรือไม คงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน เปนตน 

“ผูยืม” หมายถึง บุคลากรของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจาง 

ช่ัวคราว ซ่ึงปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคลลภายนอก ซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชนของ 

ทางราชการ 

“ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัดภูเก็ต 

ในฐานะ หัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 
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การยืมพัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

สวนท่ี 2 การยืม 

ขอ 207  การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได 
ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และ 

กำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึง 

รับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชำรุด 

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง 

หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู 

ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี 

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง กำหนด 

(2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ เมืองพัทยา 

แลวแตกรณี กำหนด 

(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือหนวยงาน 

ของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐ 

ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม 

เปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ 

เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ 211 เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแตวันครบกำหนด 
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แนวทางการปฏิบัติในการยืม การคืนพัสดุ 

1. การยืมพัสดุ ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจำเปนและสถานท่ีท่ี 
จะนำพัสดุไปใชและกำหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตำแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

1.1 การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอำนาจ 
อนุมัติเปนผูอนุมัติ 

1.2 การใหบุคคลยืม 
- ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุน้ัน 

เปน ผูอนุมัติ ไดแกหัวหนาเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับการแตงต้ังเปนหัวหนาเจาหนาท่ีของหนวยงาน 
- ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

(ผูท่ีไดรับ มอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัดใหปฏิบัติราชการแทน) 
1.3 การใหบุคคลภายนอกยืมใช ในการยืมดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการ 

เทานั้น และตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูท่ีไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัดใหปฏิบัติ 
ราชการแทน) โดยจัดทำเปนหนังสือแลวแตกรณี 

2. การคืนพัสดุ 
2.1 พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 

หากเกิด การชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
ผูยืมตอง รับผิดชอบ ชดใช ตามหนังสือขอตกลงท่ีกำหนดไว 

2.2 พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และประมาณเดียวกันสงคืน 
ผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุท่ียืม 

กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรายงานผูมีอำนาจ 
อนุมัติใหยืมเพ่ือสั่งการตอไป 
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Flow Chart ข้ันตอนการยืมพัสดุ 
 

ท่ี ผูรับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการดำเนิน 
 
 
1 

 
ผูยืม / ผูใชงาน 

 
 กรอกขอม ูลในแบบฟอรม 

 

 

- กรอกขอมูลในแบบฟอรมการยืม/คืน 
พัสดุ โดยระบุรายละเอียดขอมลูของ 
ผูใชงาน เหตุผลความจำเปน 
กำหนดการสงคืน รายการท่ียืมพรอม 
ลงลายมือช่ือ 

2 หัวหน างานของ ผ ูใช งาน  ลงนาม  - ลงนามในแบบฟอรมการยืม/การคืน 
พัสด ุ

 
 
3 

 
เจาหนาท่ีพัสด ุ

สภาพไมพรอมใชงาน 

 
ตรวจสอบสภาพ 
 

- รับใบยืม/คืนพัสดุ และตรวจสอบ 
สภาพพัสดุตามรายการท่ีผูใชงานยมื 
วามีสภาพพรอมใชงานหรือไม ถามี 
สภาพพรอมใชใหเสนอแบบฟอรมตอ 
หัวหนาเจาหนาหรือผูท่ีไดรับแตงตัง้ลง 
นาม 

4 หัวหน าเจาหน าท ี่/ 
ผูท ี่ได รับแตงต ั้ง 

ลงนาม - ลงนามในใบยืม/คืนพัสด ุ

 
5 

 
หัวหนาหนวยงาน 

ของรัฐ 

  ไมอนุมัติการยืม 

 
ลงนามอนุมัต ิ

** กรณียืมใชนอกสถานท่ีหนวยงานให 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ ผูท่ี 
ไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชการ 
จังหวัดใหปฏิบัตริาชการแทน ในฐานะ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ลงนามอนุมัต ิ

 
6 เจาหนาท่ีพัสด ุ รับใบยืม/คืนพัสด ุ

-รับใบยืม/คืนพัสดุ พรอมตรวจสอบ 
ความถูกตองและจดัเตรยีมพัสดตุามใบ 
ยืม/คืน พัสดุ ใหผูใชงาน 

7 ผูยืม / ผูใชงาน คืนพัสด ุ -นำพัสดุท่ียืมไปกลับคืนมา 

8 เจาหนาท่ีพัสด ุ
ไม 

ตรวจสอบสภาพ ปกต ิ
 

 
 

คืนพัสด ุ

ชดใช 

พัสด ุ
จัดเก็บพัสด ุ

- ตรวจสอบสภาพพัสดุตามรายการในใบ 
ยืม/คืน วาพัสดุน้ันมสีภาพท่ีใชงานได 
ปกติเหมือนเดิมหรือไม 
- พัสดุมีสภาพปกติ ใหรับคืนและจดัเก็บ 
พัสดุน้ันไวในท่ีจัดเก็บและจัดเก็บ 
เอกสารเขาแฟม 
- พัสดุท่ีไมอยูในสภาพปกติ ใหผูยมืทำ 
การซอมแซม ชดใชตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซือ้จัด 
จาง พ.ศ.2560 ขอ 209 

 



 8  ค ูม ือแนวทางการปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการยย ืมพ ัสด ุประเภทใช คงร ูปและการย ืมพ ัสด ุประเภทใช ส ิ้น เปล ือง 

กลุมงานพัสดุ โรงพยาบาลวชิระภูเก็ต 

 

 

ข้ันตอนการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

 



 9  ค ูม ือแนวทางการปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการยย ืมพ ัสด ุประเภทใช คงร ูปและการย ืมพ ัสด ุประเภทใช ส ิ้น เปล ือง 

กลุมงานพัสดุ โรงพยาบาลวชิระภูเก็ต 

 

 

ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 
ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ของโรงพยาบาลวชิระภูเก็ต 

 

หนวยงาน ........................................................................................................................ 
วันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 

ขาพเจา.................................................................................ตำแหนง............................................................................................... 
ฝาย/งาน  ...........................................................................................กลุมงาน................................................................................................ 
หมายเลขโทรศัพท...........................................................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี...................................................................... 
มคีวามประสงคจะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงคเพ่ือ    ..................................................... 
............................................................................................................................................................................................................................ 

ต้ังแตวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.................  ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ. .................. ดังนี้ 
รายการ จำนวน ย่ีหอ/รุน หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถาม ี
อุปกรณประกอบ 

       

       

       

       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 
ตามรายการท่ียมืขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรุด 

หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจดัการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดมิโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคณุภาพ 
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

ขาพเจาขอรับผดิชอบโดยไมมเีง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 

ลงช่ือ ...................................................................... ผูยืมพัสด ุ
( .................................................................... ) 

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ  ตรวจสอบแลวโดย นาย/นาง/นางสาว ........................................................................ เจาหนาท่ีพัสด ุ
 ยืมใชในหนวยงานภายในโรงพยาบาลวชิระภูเก็ต 
 ยืมใชในหนวยงานภายในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 

ลงช่ือ ..............................................................หัวหนาพัสด ุ ลงช่ือ. .................................................................... ผูอนุมัต ิ
(..............................................................) ( .................................................................. ) 

ตำแหนง ผูอำนวยการ ........................................................................... 

 ไดสงพัสดุคืนแลวเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
ลงช่ือ. ................................................................... ผูยืม/ผูสงคืนพัสด ุ

( .................................................................. ) 
 ไดรับพัสดุคืนแลวเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

ลงช่ือ. .................................................................... ผูรับคืนพัสด ุ
( .................................................................. ) 

หมายเหตุ 
เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีครบกำหนด 
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