
๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือ 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 

และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
โรงพยาบาลห้วยแถลง จังหวัดนครราชสีมา 

ปีงบประมาณ 2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานพัสดุ กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

โรงพยาบาลห้วยแถลง จังหวัดนครราชสีมา 



๒ 
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง
โรงพยาบาลอ าเภอห้วยแถลง จงัหวัดนครราชสีมา 

 
วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของโรงพยาบาลห้วยแถลง 
๒. เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของโรงพยาบาลห้วยแถลง 
๓. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของโรงพยาบาลห้วยแถลง 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 

 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท์ 

   “ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง ทรัพย์สินของโรงพยาบาลห้วยแถลง ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล 
และครอบครองของโรงพยาบาลห้วยแถลง 

   “พัสด”ุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

“วัสดุ” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืน
นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

“ครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ที่ส านักงบประมาณก าหนด 

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง โรงพยาบาลห้วยแถลง 
“ผู้ยืม” หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในโรงพยาบาลห้วยแถลง

ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสด ุ
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
 ๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางของโรงพยาบาลห้วยแถลง ก าหนด 
 ๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
 ๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน 
ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
 ๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติ จากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 
 



๓ 
 

หลักเกณฑ์การคืนพัสด ุ
 ๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม      
ไม่ช ารุดเสียหาย หากเกิดการช ารุด ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้
ให้แกโ่รงพยาบาลห้วยแถลง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้เป็นเงินสด
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ขณะยืม ตามท่ีโรงพยาบาลห้วยแถลง ก าหนดหรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
 ๒. หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานผู้มี
อ านาจอนุมติัทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ส่วนที่ 2 การยืม 
 
  ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ       
จะกระท ามิได้ 
  ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน    
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร
หรอืเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด 
  (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
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  ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้
มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท  
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 

 
  

 


