
 

ประกาศโรงพยาบาลพิชัย 

เรื่อง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  

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

     เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และการ
ขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ของรัฐ อันเป็นสาเหตุหน่ึงของการทุจริตและประพฤติมิชอบรวมถึงการขัดกันระหว่างผลประโยชน์
ส่วนบุคคลกับผลประโยชน์ส่วนรวม ในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการและการยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตาม
ข้อก าหนดให้การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ก าหนดการให้ยืมพัสดุใช้ในกิจการซ่ึงมิใช่ประโยชน์ของทางราชการน้ันจนกระท าไม่ได้ 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผู้ยืมและผู้ให้ยืมต้องถือปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุของหน่วยงานรัฐ 

     ดังน้ันจึงขอให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย ควบคุม ก ากับ ดูแลและตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ถือปฏิบัติงานเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองอย่างเคร่งครัด ตามแนวทางและเอกสารที่
แนบมาพร้อม 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๘ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

                                                              
 

                                                              (นายทศนาถ อ าพนนวรัตน์) 
                                                             (ผู้อ านวยการโรงพยาบาลพิชัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุ 
ประเภทใช้ส้ินเปลือง ของโรงพยาบาลพิชัย 

............................................... 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลพิชัย ทราบหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของ

ทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องละเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ฑ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๒ การยืม 

ค านิยาม 

“พัสดุครุภัณฑ”์ หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาระ มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมด
ไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  

          “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ซ่ึงปฏิบัติงานใน
สถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคลากรภายนอก ซ่ึงยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ ของทางราชการ  

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้า
หน่วยราชการส่วนภูมิภาค 

 

ส่วนที่ ๒ การนยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทการใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและ

ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องรับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ
รับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานภาครัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

                        ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดจาก 
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ 
ดังน้ี 

  
                (๑)ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 

                         (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทธยา 
แล้วแต่กรณีก าหนด 

                         (3) หน่วยงานของรัฐ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐน้ันก าหนด 

                  ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเม่ือหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี
ความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาไม่ทันการหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุน้ันมา  

ข้อ ๒๑๑ เม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือรับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 



แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
                     ๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ที่จะน าไปใช้
และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติเป็น
ผู้อนุมัติ 

๑.๒ การให้บุคคลยืม  
       - ยืมใช้ในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับผิดชอบพัสดุน้ันเป็นผู้อนุมัติ ได้แก่

หัวหน้าหน่วยงานเจ้าหน้าที่ของรัฐ(ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน)  
      - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ(ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

จากผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทน) 
                     ๒. การคืนพัสดุ 

          ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่
ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องมือใช้ต่างๆ คอมพิวเตอร์คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 

ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุน้ันมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหาย ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 

  2.2พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 

             ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด แปละปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาก าหนด หรือคืน
เป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

             กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม
เพื่อสั่งการต่อไป 

 
 
 

************************************************** 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ  
ของหน่วยงาน โรงพยาบาลพิชัย 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที ่
 
 
 

  10 นาที เจ้าหน้าที ่
 
 
 

  10 นาที เจ้าหน้าที ่
 
 
 

  20 นาท ี  
1.เจ้าหน้าที ่
2.หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
3.หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
 
 

  
 
 

 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหนา้ที ่
 
 

   ผู้ยืม / ผู้ส่งคืนพัสด ุ
 
 

 
 

 20 นาท ี ผู้รับคนืพัสด ุ
(เจ้าหน้าที่) 
 
 
 
 

  20 นาท ี ผู้รับคนืพัสด ุ
(เจ้าหน้าที่) 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มยืมพัสดุประเภทคงรูป
ของหน่วยงานส านักปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน ตามกรณีท่ียืม 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเสนอ
ความเห็น 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติอนุมัติ 

3 
ไม่อนุมัติ 

3 
ไม่อนุมัติ 

ผู้รับผดิชอบตรวจเชค็สภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ / ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคนืพัสดุตรวจสอบพัสด ุ กรณีช ารุด / 
เสียหาย / สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 


