
แนวทางการปฏิบัติตามระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กรณีการยืมพัสดุ 

 ตามระเบียบกระทรวงคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
สวนท่ี 2 การยืม ระบุดังนี้ 

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ  ซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทํา
มิได 

ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรปู ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง
เหตุผลและกําหนดวันสงคนื โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน  จะตองไดรับอนุมัต ิ      

จากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

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

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

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

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐใหกระทําไดเฉพาะ    

เมื่อหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวนจะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ       
และหนวยงานของรฐัผูใหยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐ ของตน 
และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร  ท้ังน้ี  โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปน
ประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืม
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แนวทาง... 
 



-2- 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุสามารถปรับใชไดตามความเหมาะสม ดังนี้ 

1. การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปน 
และสถานที่ ที่จะนําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาที่สงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมให
ชัดเจน 

    1.1 การยืมระหวางหนวยงาน ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมี
อํานาจอนุมัติเปนผูอนุมัติ 

   1.2 การใหบุคคลยืม   
         - ยืมใชภายในสถานที่หนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น

เปนผูอนุมัติ ไดแก หัวหนาสวนราชการ เปนตน 
        - ยืมใชนอกสถานที่หนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ไดแก ผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัด ในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 
สามารถอนุมัติใหยืมได 
   1.3 การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพื่อประโยชนของทาง
ราชการเทานั้น และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอํานาจอนุมัติเปนผูอนุมัติโดยจัดทํา
เปนหนังสือ แลวแตกรณี 
   2. การคืนพสัดุ 
     2.1 พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงาน
ยืนนาน ไดแก ครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑการแพทย ครุภัณฑงานบานงานครัว ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน 
     ผู ยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย     
หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผู ยืมตองรับผิดชอบชดใช     
ตามหนังสือหรือขอตกลงที่กําหนดไว 
     2.2 พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสาํนักงาน วัสดุงานบานงานครวั เปนตน 
       ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนภายในระยะเวลาที่
กําหนด หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุที่ยืม 
      กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วันทําการนัดแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรายงาน 
ผูมีอํานาจอนุมัติใหยืมเพื่อสั่งการตอไป 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
ผังกระบวนการยืมพสัดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ 

ของโรงพยาบาลแมสะเรียง และหนวยงานในสังกัด 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 
 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาที 1. ผูยืมพัสด ุ
2. เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

          
 
 

10 นาที เจาหนาที่พัสด ุ

  
 
 

10 นาที เจาหนาที่พัสดุ 

  
 
 
 
 

20 นาที 1. เจาหนาที่พัสดุ 
2.หัวหนาฝายพัสดุ 
3. สสอ. หรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผูยืมพัสด ุ
2. ผูรับผิดชอบพัสดุ 
 
 

 
 
 

  ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 
 

 
 
 

 20 นาที ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พัสดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาที 
 
 
 

ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พัสดุ) 
 

 

 
 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดปุระเภทคงรูป 
ของหนวยงานสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผานหวัหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 
 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
 

อนุมัติ  

ผูรับผิดชอบตรวจเชค็สภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยมืพัสดุ/ผูสงคนืพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณชีํารุด/
เสยีหาย/สูญหาย 

 
 
ไมอนุมัติ  



 
ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพสัดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ 

ของโรงพยาบาลแมสะเรียง และหนวยงานในสังกัด 

 หนวยงาน ........................................................................................................................ 

  วนัที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ขาพเจา.................................................................................ตําแหนง............................................................................................... 

รพท./รพช./สสอ./กลุมงาน ..................................................................สังกดั ............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท...........................................................................หมายเลขโทรศพัทเคลื่อนท่ี...................................................................... 

มีความประสงคจะขอยืมพสัดุของ...............................................................................วตัถปุระสงคเพือ่ ..................................................... 

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

ตั้งแตวนัที.่..............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี ้
รายการ จํานวน ย่ีหอ/รุน หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถาม ี
อุปกรณประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหต ุ หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 

 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุด หรือใชการไมได
หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงนิตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผดิชอบโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันที่.............เดอืน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผูยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ   ตรวจสอบแลวโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจาหนาที่พัสด ุ

 ยืมใชในหนวยงาน ภายในหนวยงานในสังกัดโรงพยาบาลแมสะเรียง  

 

 ลงช่ือ ..............................................................หัวหนาพัสดุ    ลงช่ือ........................................................................... ผูอนุมัติ 

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

                   ตําแหนง  ........................................................................... 

 ไดสงพัสดุคืนแลวเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ.......................................................................... ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 

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

 ไดรับพัสดุคืนแลวเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ........................................................................... ผูรับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุ 
เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน 7 วนั  
นับแตวันที่ครบกําหนด 



 

 
ผังกระบวนการยืมพสัดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ 

ของโรงพยาบาลแมสะเรียง และหนวยงานในสังกัด 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 
 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาที 1. ผูยืมพัสด ุ
2. เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

          
 
 

10 นาที เจาหนาทีพ่ัสด ุ

  
 
 

10 นาที เจาหนาที่พัสดุ 

  
 
 
 
 

20 นาที 1. เจาหนาที่พัสดุ 
2.หัวหนาฝายพัสดุ 
3. สสอ. หรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผูยืมพัสด ุ
2. ผูรบัผิดชอบพัสดุ 
 
 

 
 
 

  ผูยืม/ผูสงคนืพัสด ุ
 

 
 
 

 20 นาที ผูรบัคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พัสดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาที 
 
 
 

ผูรบัคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พัสดุ) 
 

 

 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหนวยงานสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ 

 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 
 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
 

อนุมัติ  

ผูรับผิดชอบตรวจเชค็สภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพสัดุ/ผูสงคืนพสัดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชํารุด/
เสยีหาย/สูญหาย 

 
 
ไมอนุมัติ  


