
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุโรงพยาบาลศลิาลาด 
-------------------------------------- 

วัตถุประสงค 

เพ่ือใหหนวยงานในโรงพยาบาลศิลาลาด ทราบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือทรัพยสิน

ของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตองและเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สวนที่ 2 การยืม 

คํานิยาม 

“พัสดุครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนานไม

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม

ใหใชงานไดดังเดิม 

“ผูยืม” หมายถึง บุคคลของหนวยงานไดแกขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ซึ่ง

ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชน ของทาง

ราชการ 

“ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะ

หัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 

สวนที่ 2 การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 

ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล

และ กําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หาก

เกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย

คาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน

เงินตามราคา ที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังนี ้

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 

(2) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง

พัทยา แลวแตกรณีกําหนด 



(3) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงาน

ของรัฐ ผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของ

รัฐผูใหยืม มีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการ

ยืมเปนลายลักษณอักษรทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐ ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ

เชนเดียวกัน สงคนืใหหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม 

ขอ 211 เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน

ภายใน 7 วันนับแตวันครบกําหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสด ุ

1. การยืมพัสด ุใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปนและสถานที่

ที่จะนําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาที่สงคนื พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

1.1 การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือ ผูมีอํานาจอนุมัติ

เปนผูอนุมัต ิ

1.2 การใหบุคคลยืม 

- ยืมใชภายในสถานที่หนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเปนผูอนุมัติไดแก

หัวหนาเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับแตงตั้งเปนหัวหนาเจาหนาที่ของหนวยงานนั้น 

- ยืมใชนอกสถานที่หนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ(ผูที่ไดรับมอบอํานาจ-

จากผูวาราชการจังหวัดใหปฏิบัติราชการแทน) 

1.3 การใหบุคคลภายนอนยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการ

เทานั้น และ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดให-

ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณ ี

2. การคืนพัสด ุ

2.1 พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไดแก

ครุภัณฑสํานักงาน เครื่องมือเครื่องใชตางๆ คอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตนผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืน

สภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซม

ใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบชดใช ตามหนังสือหรือขอตกลงที่กําหนดไว 

2.2 พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลือง

หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ

ปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด หรือคืนเปนเงินเทากับมูลพัสดุที่ยืมกรณีมิไดรับพัสดุ

คนืภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาที่ รายงานผูมีอํานาจอนุมัติใหยืมเพ่ือสั่งการตอไป 


