
แนวปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุ

โรงพยาบาลแกงครอ 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหหนวยงานภายในโรงพยาบาลและหนวยงานภายนอก ทราบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวการยืมพัสดุ

หรือทรัพยสินของทางราชการ เปนไปอยางถูกตอง และเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท.ศ. 

๒๕๖0 

คํานิยาม 

"พัสดุ" หมายถึง พัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 

"พัสดุประเภทใชคงรูป" หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้ นเปลืองหมดไป หรือ

เปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิมไดแก ครุภัณฑ

คอมพิวเตอร ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ หรือครุภัณฑสํานักงาน เปนตน 

"พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง" หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลว สิ้นเปลืองหมดไปหรือไมคงสภาพเดิม

อีกตอไป เชน วัสดุตางๆ 

"ผูยืม" หมายถึง บุคลากรของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ และพนักงานทางการ ซึ่ง

ปฏบิัติงานในสถานท่ีเดียวกนักับหนวยงานท่ีใหยืม หรือบุคคลกายบอก ซึ่งยืมพัสดไุปเพ่ือใชประโยชน 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 หมวด ๑๓ การบริหารพัสดุ   

           มาตรา ๑๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหมีการใชและ

การบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุมคํา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด 

  มาตรา ๑๑๓ การดําเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจายการยืม การ

ตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖o สวนที่ ๒ การยืม 

  ขอ ๒๐๗ การยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 

 ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและ

กําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้

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

  (๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัตจิากหัวหนาหนวยงาน

ซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 



 ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหากเกิดชํารุด

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง 

หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู

ในขณะย่ืน โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี 

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

  (๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่ กระทวงมหาดไทยกรุงเทพมหานคร หรือ เมืองพัทยา 

แลวแตกรณี กําหนด 

  (๓) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐน้ันกําหนด 

  ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงานของรัฐ

ผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันเปนการเรงดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรฐัใหยืมมีพัสดุ

น้ันๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ

อักษร ทั้งน้ี โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยมืจะตองจัดหาพัสดุเปนประเกท ชินิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนให

หนวยงานของรัฐผูใหยืม 

 ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 

๗ วัน นับแตวันครบกําหนด  

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

 ใหผูยืมกรอกขอมูลตามแบบฟอรมการยืมพัสดุของโรงพยาบาล พรอมรายละเอียด เหตุผลความจําเปน

สถานที่ใชงาน กําหนดระยะเวลาสงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนงของหนวยงานผูยืมใหชัดเจน 

  ๑. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ โดยจัดทําเปนหนังสือ

แลวแตกรณ ี

  ๒. การยืมภายในหนวยงาน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุน้ัน เปนผูอนุมัติ ไดแก หัวหนา เจาหนาที่ 

หรือผูที่ไดรับแตงต้ังเปนหัวหนาเจาหนาที่ของหนวยงาน 

  3. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุมัติ / ไมอนุมัติ แลวแจงกลับหนวยงานผูประสงคทราบและรับพัสดุตอไป 

เม่ือครบกําหนดการยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนติดตามทวงพัสดุ ที่ใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบ

กําหนด 

  4. หากผูยืมมีความประสงคท่ีจะยืมพัสดุตอ ใหทําหลักฐานการสงคืนพัสดุกอน และทําหลักฐานการยืมใหม 



โรงพยาบาลแกงครอ 

ของโรงพยาบาลแกงครอ 


