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เกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 
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วัตถุประสงค 
ใชเปนคูมือมาตรฐานในการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงพยาบาลชัยนาทนเรนทร ในการยืมพัสดุ

ประเภทใชคงรูประหวางหนวยงานของรัฐ การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน 
การยืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ 
และการกํากับดูแลและตรวจสอบการใชทรัพยสินของราชการของหนวยงานซ่ึงตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ สวนท่ี ๒ การยืม 
 
คํานิยาม 

พัสดุ หมายถึง พัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลืองหมดไป 

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดีดังเดิม 
ไดแก ครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน 

พัสดุประเภทใชส้ินเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลว สิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน 

ผูยืม หมายถึง บุคลากรของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 
ซ่ึงปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอกซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือใชประโยชนของทาง
ราชการ 

ผูใหยืม หมายถึง หัวหนาหนวยงานรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะหัวหนา
หนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
สวนท่ี ๒ การยืม 

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 
ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล 

และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย
คาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

 



(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด 

(๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงาน

ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐ
ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ 
เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

๑. การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปนและสถานท่ี
ท่ีจะนําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

๑.๑ การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอํานาจ
อนุมัติเปนผูอนุมัติ 

๑.๒ การใหบุคคลยืม 
- ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้นเปนผูอนุมัติ 

ไดแก หัวหนาเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนหัวหนาเจาหนาท่ีของหนวยงาน 
- ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูท่ีไดรับมอบ

อํานาจจากผูวาราชการจังหวัดใหปฏิบัติราชการแทน) 
๑.๓ การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการ

เทานั้น และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดให
ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณี 

๑.๔ หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับหนวยงานผูประสงคท่ีจะยืม
เพ่ือทราบ 

๑.๕ เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทน ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแตวันครบกําหนด 

๑.๖ หากผูยืมมีความประสงคท่ีจะยืมพัสดุตอ ใหทําหลักฐานการยืมใหม 
๒. การคืนพัสดุ 

๒.๑ พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน 
เชน ครุภัณฑสํานักงาน เครื่องมือเครื่องใชตางๆ คอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตน ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมา
สงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข 
ซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 
 



๒.๒ พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด 
และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หรือคืนเปนเงินเทากับ
มูลคาพัสดุท่ียืม 

กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรายงานผูมีอํานาจ
อนุมัติใหยืมเพ่ือส่ังการตอไป 


