
การยืมพัสดุ 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงาน โรงพยาบาลศิลาลาด 
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 

การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมนอกสถานที่ของ หน่วยงาน
ของรัฐแห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่ ระบุว่า 
การใหย้ืมหรอืน าพัสดไุปใชใ้นกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ การยืมพัสดุ ประเภทใช้
คงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลืองผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล และ
ก าหนดวันส่งคืนตามหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุดังนี้ 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ

ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นแต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก เกิด
ช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ 
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่ 
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
ก าหนด 
                     (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ 
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(๓)  หน่วยงานืองรังอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานืองรังนันนก าหนด  
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงาน

ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของ รัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆพอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและมีหลักฐานการยืมเป็น 
ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน  
ภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สินนเปลืองืองเจ้าหน้าที่รัง ืองหน่วยงานโรงพยาบาลศิลาลาด

 
หน่วยงาน............................................................................................. 

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

       ื้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................................. 

       กลุ่มงาน ...............................................................หมายเลืโทรศัพท.์.................................................................................................. 

       หมายเลืโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................................................................................................................... 

       มีความประสงค์จะือยมืพัสดุือง.......................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ .................................................................. 

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

     ตันงแต่วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ......................ดังนีน 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น 
หมายเลืเครื่อง 

(serial 
Number) 

หมายเลืครภุัณฑ ์
ลักษณะพสัด ุ

(ส/ีืนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       
  หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เืียนในใบแนบ 
          ตามรายการที่ยืมื้างต้น ื้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป 
   ื้าพเจ้าจะจัดการแก้ไืซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิดืนาดลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน 
   ตามราคาที่เป็นอยู่ในืณะยืม 

  ื้าพเจ้าือรับผิดชอบโดยไม่มีเงือ่นไืใดๆทันงสินนทันงนีนื้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ................. 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้ยมืพัสด ุ
 

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

 เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุ ตรวจสอบแล้วโดยนาย/นาง/นางสาว................................................................................เจา้หน้าท่ีพัสด ุ

  ยืมใช้ในหน่วยงานภายในส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุื 

  ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุื 

      ลงช่ือ ..............................................................หัวหน้าพัสด ุ ลงช่ือ..............................................................ผู้อนุมตั ิ
                 (........................................................)                     (........................................................) 

                        

  ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ........................... 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้ยมื/ผู้ส่งคืนพัสด ุ
 

                                                       (.........................................................................) 
  ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที.่................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับคืนพัสด ุ
 

(.........................................................................) 
หมายเหต ุ



3. 
ไม่อนุมัต ิ หัวหน้าพัสดุ เสนอ

ความเห็นเพื่อพิจารณา
อนุมัต ิ

3.อนุมัติ 

ผู้รับคืนพสัด ุ
(เจ้าหน้าท่ีพสัด)ุ 

20 นาที 

จัดเก็บพัสดุ
พัสด ุ

กรณีช ารดุ/ 
เสียหาย/สูญหาย 

ผู้รับคืนพสัดุ  
(เจ้าหน้าท่ีพัสด)ุ 

20 นาที 

ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพัสด ุ

1. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง และ
พัสด ุ
3. ผู้อ านวยการ หรือ ผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

20 นาที 

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ10 นาที 

1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

10 นาที  
 
                ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรปู 
 

1 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ผังกระบวนงาน ล าดับ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

ผู้ยืมพสัด/ุผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

ผงักระบวนการยมืพสัดุประเภทคงรปูและพสัดุประเภทใชส้ิน้เปลืองของเจ้าหนา้ทีร่ฐั 
 ของหนว่ยงาน โรงพยาบาลศลิาลาด 

ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 
ข้อ 207 ถึงขอ้ 209 (การยมื) 

 


