
แนวทางการขอยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) และพัสดุประเภทสิ้นเปลือง (วัสดุ) 
โรงพยาบาลโคกเจริญ อ าเภอโคกเจริญ จังหวัดลพบุรี 

 วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลฝาง ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของ
ทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๒ การยืม (ข้อ ๒๐๗-๒๑๑)  

 ค านิยาม 

 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป 
หรือเปลี่ยนสภาพไป ในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมลีักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพ
ไปในระยะเวลาอันสั้น หรือไม่คงสภาพเดิม 

 ผู้ยืม หมายถึง บุคลากรของโรงพยาบาลโคงเจริญ ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
ซ่ึงปฏิบัติงานในโรงพยาบาลโคกเจริญ หรือบุคคลภายนอก ได้แก่ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล หรือหน่วยงาน
อ่ืนในภาคีเครือข่ายของโรงพยาบาลโคกเจริญ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

 ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค (ผู้อ านวยการโรงพยาบาลโคกเจริญ) 

 ส่วนที่ ๒ การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  จะกระท ามิได้ 
  ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและ
ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ ให้ยืม  
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ  จากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  หากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ



ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด   
  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา  
แล้วแต่กรณีก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เปนไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ  หน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ    
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ของตน และให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง  จัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคนืให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 
...... วัน นับแต่วันครบก าหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูป และสิ้นเปลือง 

๑.การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจ าเป็น และสถานที่    
ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ ส่ งคืน พร้อมระบุ ชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
 ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติเป็น
ผู้อนมุัต ิ

๑.๒ การให้บุคคลยืม 

       ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้อง
ได้รับอนุมตัิจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

 ๒. การคืนพัสดุ  

 ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ 
ครภุัณฑ์ส านักงาน เครือ่งมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น และผู้ยืมจะต้องน าพัสดุ
นั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสือหรือข้อตกลงทีก่ าหนดไว้ 



 ๒.๒ พัสดุประเภทสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุ ที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป้นต้น ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ
เดยีวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาทีก่ าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายในเวลาที่ก าหนด นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติ
ให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบปฏิบัติการยืมพัสดุ   

โรงพยาบาลโคกเจริญ จงัหวัดลพบุร ี

--------------------------------------------------- 

 

๑. การยืมพัสดุ ผู้ยืมท าหนังสือยืมพัสดุตามแบบฟอร์มการยืมทรัพย์สินของทางราชการ พร้อมระยะเวลาการ
ส่งคืน ผ่านหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย ส่งงานพัสดุ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 

๒. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ  เจ้าหน้าที่ พัสดุ  เสนอแบบฟอร์มการยืมทรัพย์สินของทางราชการต่อ
ผู้อ านวยการ เพื่อพิจารณา หากไม่ได้รับการอนุมัติให้แจ้งผู้ยืมทราบ หากอนุมัติแจ้งผู้ควบคุมและดูแลพัสดุ
และผู้ยืมทราบ 

๓. การรับพัสดุ ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ ส่งมอบพัสดุที่ได้รับอนุมัติให้กับผู้ยืม โดยให้ลงนามรับพัสดุในแบบฟอร์ม
การขอยืมทรพัย์สินของทางราชการ 

๔. การส่งคืนพัสดุ เมื่อครบก าหนดการยืม ให้ผู้ยืมส่งคืนพัสดุพร้อมแบบฟอร์มการยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการที่ได้รับอนุมัติ ผ่านหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายของตนเอง 

๕. การตรวจสอบพัสดุที่ส่งคืน ผู้ควบคุมพัสดุตรวจสอบสภาพพัสดุที่ส่งคืน หากถูกต้อง ครบถ้วน ใช้งานได้
ปกติ ลงนามรับคืน เพ่ือเสนอผู้อ านวยการรับทราบต่อไป หากไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน/ใช้งานไม่ได้ แจ้งให้ผู้
ยืมเพ่ือด าเนินการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

๖. เสนอผู้อ านวยการทราบ ผู้ควบคมุดูแลพัสดุ เสนอผลการส่งคืนพัสดุ ให้ผู้อ านวยการลงนามรับทราบ 

๗. การรับคืนพัสดุ ผู้ควบคุมดูแลพัสดุรับคืนพัสดุ และเอกสารการยืมเข้าแฟ้ม                

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขอยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอน วิธีด าเนินการ 

1 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม  

 

 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืม คืนพัสดุประเภทใช้
คงรูป (ครุภัณฑ์ ) โดยระบุรายละเอียดข้อมูลของ
ผู้ใช้งานเหตุผลความจ าเป็นต้องใช้งาน ก าหนดการ
สง่คืน รายการที่ยืมพร้อมลงลายมือช่ือ 

2 หัวหน้างานของผู้ใช้งาน  ลงนามในแบบฟอร์มการยืม คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

3 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  

 

 

รับใบยืม คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป และตรวจเช็ค
สภาพครุภัณฑ์ตามรายกายที่ผู้ใช้งานยืม ว่ามีสภาพ
พร้อม  ใช้งานหรือ ถ้ามีสภาพพร้อมใช้งานให้เสนอ
แบบฟอร์มฯ ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง
ลงนาม 

4 หัวหน้าเจ้าหน้าทีผู่้ที่
ได้รับแต่งตั้ง 

 

 

 

 

ลงนามในใบยืม คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

5 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ กรณียืมใช้นอกสถานที่หน่วยงานให้ เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่า
ราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของ
ราชการส่วนภูมิภาค (ผู้อ านวยการ) ลงนามอนุมัติ  
การยืม 

6 เจ้าหน้าที่พัสด ุ  รับใบยืม คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องและจัดเตรียมครุภัณฑ์ตามใบยืมคืนพัสดุ
ให้ผู้ใช้งาน 

7 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม  น าครุภณัฑ์ที่ยืมไปมาคืน 

8 เจ้าหน้าที่พัสด ุ  ตรวจเช็คสภาพครุภัณฑ์ตามรายการในใบยืม คืน ว่า
ครุภัณฑ์นั้น มีสภาพที่ใช้งานได้ตามปกติเหมือนเดิม
หรือไม่ 

9  ครุภัณฑ์ที่มีสภาพปกติให้รบัคืนและจัดเก็บครุภัณฑ์นั้น
ไว้ในที่จัดเก็บ และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ครุภัณฑ์ที่
ไม่อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ ให้ผู้ยืมท าการชดใช้
ครุภัณฑ์นั้น ตามแบบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
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กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

ลงนาม 

สภาพไม่พร้อมใช้งาน 

ตรวจเช็คสภาพ 

ลงนาม 

ไม่อนุมัติการยมื 

ลงนามอนุมัต ิ

 

รับใบยืม/คืนพสัด ุ

คืนครุภณัฑ์ 

ตรวจเช็คสภาพ 

ไมอ่ยูใ่น

สภาพ

ปกต ิ

สภาพปกต ิ

จัดเก็บครภุณัฑ ์
ชดใช้ครุภัณฑ ์



 

แบบฟอร์มการขอยมืทรัพย์สินของราชการ 

พัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) และประเภทสิ้นเปลือง (วัสดุ) 

กลุ่มงาน/ฝ่าย............................................ 

วันที่......................................................................... 

 ข้าพเจ้า..........................................................................ต าแหน่ง.................................................................. 

มีความประสงค์จะขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ (การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของ
ทางราชการจะกระท ามิได้ ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 207) 

 ใช้ภายในสถานที่หน่วยงาน เพ่ือน าไปใช้
........................................................................................................  

          ใช้ภายนอกสถานที่หน่วยงาน เพ่ือน าไปใช้..................................................................................................... 

ตามรายการดังนี้ 

ล าดับ รายการ หมายเลขครุภัณฑ์/เครื่อง จ านวน หมายเหตุ 

     

     

     

     

  
  ข้าพเจ้าจะส่งคืนภายในวนที่..............................................โดยคงสภาพเดิม หากพัสดุช ารุดเสียหาย หรือใช้ 
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็น
พัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 

 ลงชื่อ...........................................ผู้ยืม  ลงชื่อ.........................................หวัหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 
              (..............................................)                           (...........................................) 

เรียน ผู้อ านวยการโรงพยาบาลโคกเจริญ 
 เพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ 

            อนมุตั ิ

     ไมอ่นมุตัิเพราะมใิช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

                    ลงช่ือ.............................................ผู้ให้ยืม 



 ลงชื่อ.....................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
               (........................................) 

บันทึกการส่งคืนพัสด ุ

 ตามท่ีข้าพเจ้าได้ยืมพัสดุ เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในทางราชการนั้น บัดนี้ครบก าหนดการยืมพัสดุแล้ว 
ข้าพเจ้าจึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่าว จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ลงชื่อ..............................................ผู้ส่งคืน   ลงชื่อ...............................................หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 
      (..............................................)                                    (..............................................) 
วันที่.................................................   วันที่................................................. 

             ถูกต้อง/ครบถ้วน/ใช้งานได้ตามปกติ 
       ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน/ใช้งานไม่ได้ 

   ลงชื่อ..................................................ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ 
         (.................................................) 
   วันที่..................................................... 

       ทราบ 
       แจ้งผู้ส่งคืนแก้ไข 

   ลงชื่อ..................................................ผู้ให้ยืม 
         (.................................................) 
   วันที่.................................................... 

เรียน ผู้อ านวยการโรงพยาบาลโคกเจริญ 
 ข้าพเจ้าผู้ยืมพัสดุได้ด าเนินการ 
                  แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
         ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
                  ชดใช้เป็นเงินตามราคาทีเ่ป็นอยูใ่นขณะที่ยืม 

ลงชื่อ........................................ผู้ส่งคืน 
      (.......................................) 
วันที่........................................... 

 

  ทราบ 

       ลงชื่อ........................................ผู้ส่งคืน 
             (........................................) 
       วันที่........................................... 

 



 
 


