
แนวทางการปฏิบัติตามระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กรณีการยืมพัสดุ 

 ตามระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
สวนท่ี 2 การยืม ระบุดังนี้ 

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ  ซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทํา
มิได 

ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรปู ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง
เหตุผลและกําหนดวันสงคนื โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน  จะตองไดรับอนุมัต ิ      

จากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคนืใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย
คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน  หรือชดใชเปน
เงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด 

(๒) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐใหกระทําไดเฉพาะ    

เมื่อหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวนจะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ       
และหนวยงานของรฐัผูใหยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐ ของตน 
และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร  ท้ังน้ี  โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปน
ประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืม
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แนวทาง... 
 



-2- 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุสามารถปรับใชไดตามความเหมาะสม ดังนี้ 

1. การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปน 
และสถานที่ ที่จะนําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาที่สงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมให
ชัดเจน 

    1.1 การยืมระหวางหนวยงาน ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมี
อํานาจอนุมัติเปนผูอนุมัติ 

   1.2 การใหบุคคลยืม   
         - ยืมใชภายในสถานที่หนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น

เปนผูอนุมัติ ไดแก หัวหนาสวนราชการ เปนตน 
        - ยืมใชนอกสถานที่หนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ไดแก ผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัด ในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 
สามารถอนุมัติใหยืมได 
   1.3 การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพื่อประโยชนของทาง
ราชการเทานั้น และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอํานาจอนุมัติเปนผูอนุมัติโดยจัดทํา
เปนหนังสือ แลวแตกรณี 
   2. การคืนพสัดุ 
     2.1 พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงาน
ยืนนาน ไดแก ครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑการแพทย ครุภัณฑงานบานงานครัว ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน 
     ผู ยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย     
หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผู ยืมตองรับผิดชอบชดใช     
ตามหนังสือหรือขอตกลงที่กําหนดไว 
     2.2 พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสาํนักงาน วัสดุงานบานงานครวั เปนตน 
       ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนภายในระยะเวลาที่
กําหนด หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุที่ยืม 
      กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วันทําการนัดแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรายงาน 
ผูมีอํานาจอนุมัติใหยืมเพื่อสั่งการตอไป 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
ผังกระบวนการยืมพสัดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ 

ของโรงพยาบาลแมสะเรียง และหนวยงานในสังกัด 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 
 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาที 1. ผูยืมพัสด ุ
2. เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

          
 
 

10 นาที เจาหนาที่พัสด ุ

  
 
 

10 นาที เจาหนาที่พัสดุ 

  
 
 
 
 

20 นาที 1. เจาหนาที่พัสดุ 
2.หัวหนาฝายพัสดุ 
3. สสอ. หรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผูยืมพัสด ุ
2. ผูรับผิดชอบพัสดุ 
 
 

 
 
 

  ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 
 

 
 
 

 20 นาที ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พัสดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาที 
 
 
 

ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พัสดุ) 
 

 

 
 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดปุระเภทคงรูป 
ของหนวยงานสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผานหวัหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 
 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
 

อนุมัติ  

ผูรับผิดชอบตรวจเชค็สภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยมืพัสดุ/ผูสงคนืพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณชีํารุด/
เสยีหาย/สูญหาย 

 
 
ไมอนุมัติ  



 
ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพสัดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ 

ของโรงพยาบาลแมสะเรียง และหนวยงานในสังกัด 

 หนวยงาน ........................................................................................................................ 

  วนัที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ขาพเจา.................................................................................ตําแหนง............................................................................................... 

รพท./รพช./สสอ./กลุมงาน ..................................................................สังกดั ............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท...........................................................................หมายเลขโทรศพัทเคลื่อนท่ี...................................................................... 

มีความประสงคจะขอยืมพสัดุของ...............................................................................วตัถปุระสงคเพือ่ ..................................................... 

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

ตั้งแตวนัที.่..............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี ้
รายการ จํานวน ย่ีหอ/รุน หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถาม ี
อุปกรณประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหต ุ หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 

 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุด หรือใชการไมได
หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงนิตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผดิชอบโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันที่.............เดอืน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผูยืมพัสดุ 

              (...........................................................................) 

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ   ตรวจสอบแลวโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจาหนาที่พัสด ุ

 ยืมใชในหนวยงาน ภายในหนวยงานในสังกัดโรงพยาบาลแมสะเรียง  

 

 ลงช่ือ ..............................................................หัวหนาพัสดุ    ลงช่ือ........................................................................... ผูอนุมัติ 

    (..............................................................)                          (.........................................................................) 

                   ตําแหนง  ........................................................................... 

 ไดสงพัสดุคืนแลวเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ.......................................................................... ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 

         (.........................................................................) 

 ไดรับพัสดุคืนแลวเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ........................................................................... ผูรับคืนพัสดุ 

         (.........................................................................) 

หมายเหตุ 
เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน 7 วนั  
นับแตวันที่ครบกําหนด 



 

 
ผังกระบวนการยืมพสัดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ 

ของโรงพยาบาลแมสะเรียง และหนวยงานในสังกัด 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 
 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาที 1. ผูยืมพัสด ุ
2. เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

          
 
 

10 นาที เจาหนาทีพ่ัสด ุ

  
 
 

10 นาที เจาหนาที่พัสดุ 

  
 
 
 
 

20 นาที 1. เจาหนาที่พัสดุ 
2.หัวหนาฝายพัสดุ 
3. สสอ. หรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผูยืมพัสด ุ
2. ผูรบัผิดชอบพัสดุ 
 
 

 
 
 

  ผูยืม/ผูสงคนืพัสด ุ
 

 
 
 

 20 นาที ผูรบัคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พัสดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาที 
 
 
 

ผูรบัคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พัสดุ) 
 

 

 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหนวยงานสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ 

 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 
 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
 

อนุมัติ  

ผูรับผิดชอบตรวจเชค็สภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพสัดุ/ผูสงคืนพสัดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชํารุด/
เสยีหาย/สูญหาย 

 
 
ไมอนุมัติ  


