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โรงพยาบาลเกาะชาง กลุมบรหิารงานทั่วไป งานพสัดุ 

แนวทางปฏบิตั ิ

การยืมพสัด ุ

โรงพยาบาลเกาะชา้ง 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

 

คำนำ 

 โรงพยาบาลเกาะชาง ไดจัดทำแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป
และการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองเพื่อเปนการสงเสริมมาตรการปองกันการทุจริตและ
ผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยสินของการราชการและการขอยืมทรัพยสินของเจาหนาที่รัฐ 
อันเปนสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบรวมถึงการขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคล
กับประโยชนสวนรวม ในการใชทรัพยสิน  ของราชการและการขอยืมทรัพยสิน ตลอดจนเปนไป
ตามขอกำหนดการประเมินคุณธรรม โปรงใส การดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจำป
งบประมาณพ ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.6๕๖0 ที่ระบุถึงการใหยืมหรือนำพัสดุไปซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการนั้น   
จะกระทำมิได การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชเปลือง ผูยืมตอง           
ทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและกำหนดวันสงคืน ตามวิธีการและ
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวางหนวยงานของรัฐ การใหบุคคลยืมใช
ภายในสถานที่ของหนวยงานรัฐเดียวกัน และการยืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ 

 

กลุมงานบรหิารทั่วไป งานพัสดุ 
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คำจำกัดความ 

หลักเกณฑการยืมพัสดุ 

  

  

 พสัดุ หมายถึง วัสดุสิ้นเปลือง วัสดุคงทน ครภุัณฑทุกประเภท 

 ผูยืม หมายถึง บุคคลของหนวยงานภายใน/ภายนอก สังกัดโรงพยาบาลเกาะชาง ท่ีประสงค
ยืมพัสดุจากโรงพยาบาลเกาะชางเพ่ือไปใชประโยชนของทางราชการ 

 ผูใหยืม หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 

  

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ไดใหหลักเกณฑการยืมพัสดุไวดังนี้ 

 ขอ 207 การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได 

 ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล 
และกำหนดวันสงคนื โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

   (1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรฐัผูใหยืม 

      (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดยีวกัน จะตองไดรบัอนุมัติจาก 
หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 ขอ 209  ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย
คาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
       (1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด 
       (2) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด 
       (3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 

 ขอ 210  การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเมื่อ
หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และ
หนวยงานของรฐั ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมี
หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังน้ี โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด 
และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรฐัผูใหยืม 

 ขอ 211  เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 
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ผงักระบวนการยืมพัสดุ ประเภทคงรูป 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี 1. ผูยืมพัสด ุ
2. เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

 2         
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

3  
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

4  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจาหนาที่พัสด ุ
2.หัวหนาฝายคลังและ
พัสด ุ
3. ผูอำนวยการ หรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

5  
 
 

 1. ผูยืมพัสด ุ
2. ผูรับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
6 
 

  ผูยืม/ผูสงคนืพสัด ุ
 

 
7 
 

 20 นาท ี ผูรับคนืพัสดุ(เจาหนาที่
พัสดุ) 
 
 

8  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผูรับคืนพัสดุ(เจาหนาที่
พัสดุ) 
 
 

 

 

 

 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยมืพัสดุประเภทคงรปู 

โรงพยาบาลเกาะชาง 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีท่ียืม 

เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานตรวจสอบ 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ีจะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติ 

4.1 อนุมตั ิ
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ขั้นตอนการยืมพัสดุ ประเภทคงรูป 

1. ผูขอยืมพัสดุ กรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
2. เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตอง ครบถวน 
3. เจาหนาที่พัสดุ เสนอหัวหนาเจาหนาที่พิจารณา 
4. หัวหนาหนวย พิจารณา  
5. กรณีอนุมัติ ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพพัสดุท่ีตองการยืม 
6. สงมอบพัสดุ พรอมหลักฐานการยืม 

หมายเหตุ : เจาหนาท่ีพัสดุทำหนังสือทวงไปยังหนวยงานท่ียืม เม่ือครบกำหนดยืม 
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ผังกระบวนการยืมพัสดุ ประเภทสิ้นเปลือง 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี 1. ผูยืมพัสด ุ
2. เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

 2         
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

3  
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

4  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจาหนาที่พัสด ุ
2.หัวหนาฝายคลังและ
พัสด ุ
3. ผูอำนวยการ หรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

5  
 
 

 1. ผูยืมพัสด ุ
2. ผูรับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
6 
 

  ผูยืม/ผูสงคนืพสัด ุ
 

 
7 
 

 20 นาท ี ผูรับคนืพัสดุ(เจาหนาที่
พัสดุ) 
 
 

8  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผูรับคืนพัสดุ(เจาหนาที่
พัสดุ) 
 
 

 

 

 

 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยมืพัสดุประเภทคงรปู 

โรงพยาบาลเกาะชาง 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีท่ียืม 

เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานตรวจสอบ 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ีจะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

4.1 อนุมตั ิ

ข้ันตอนการปฏิบัติ 
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ขั้นตอนการยืมพัสดุ ประเภทสิ้นเปลือง 

1. ผูขอยืมพัสดุ กรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
2. เจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตอง ครบถวน 
3. เจาหนาที่พัสดุ เสนอหัวหนาเจาหนาที่พิจารณา 
4. หัวหนาหนวย พิจารณา  
5. กรณีอนุมัติ ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพพัสดุท่ีตองการยืม 
6. สงมอบพัสดุ พรอมหลักฐานการยืม 

หมายเหตุ : เจาหนาท่ีพัสดุทำหนังสือทวงไปยังหนวยงานท่ียืม เม่ือครบกำหนดยืม 
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แบบฟอรมการขอยืมทรัพยสินของราชการ 

กลุม/ฝาย................................................ 
   ขาพเจา ...............................................................ตำแหนง................................................................... 
มีความประสงคที่จะขอยืมทรัพยสินของทางราชการ (การใหยืมหรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อ
ประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได ตามระเบียบฯขอ 207) 
 ใชภายในหนวยงาน  เพ่ือนำไปใช.................................................................................................................. 
 ใชภายนอกหนวยงาน เพ่ือนำไปใช................................................................................................................ 
ตามรายการดังนี้ 

ลำดับ รายการ เลขครุภัณฑ จำนวน หมายเหตุ 
     
     
     
 ขาพเจาจะสงคนืภายในวันที่ ..................................... โดยคงสภาพเดิม หากพัสดุชำรุดเสียหาย หรือ
ใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจาจะแกไขซอมแซมคงสถาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปน
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินสดตามราคาที่เปนอยูในขณะ
ยืม 
 
ลงชื่อ...............................................ผูยืม  ลงชื่อ...............................................หัวหนาฝาย/กลุมงาน 
   วันท่ี............................................     วันท่ี............................................ 

 
เรียน ผูอำนวยการโรงพยาบาลเกาะชาง 
       เพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบบโปรดลงนามอนุมัติ 
            อนุมัติ 
            ไมอนุมัติ เพราะ................................... 
 
ลงชื่อ...........................................เจาหนาที่พัสดุ                      ลงชื่อ........................................... ผูใหยืม 
     (............................................)               (............................................) 
          ผูอำนวยการโรงพยาบาล 
  

บันทึกการรับพสัดุ 
 
ลงชื่อ...........................................ผูควบคุมพัสดุ 
    (............................................)  
       รับมอบพัสดุถูกตอง ครบถวน   
   
      ลงชื่อ...........................................ผูควบคุมพัสดุ 

                                        (............................................) 
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แบบฟอรมการ สงคืนพัสดุ 

               ตามที่ขาพเจาไดยืมพัสดุ เพ่ือนำไปใชประโยชนในทางราชการนั้น บัดนี้ ครบกำหนดการยืมพัสดุ
แลว ขาพเจาจึงขอสงคืนพัสดุดังกลาว จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

ลงชื่อ...........................................ผูสงคืน             ลงช่ือ........................................... หัวหนากลุม/ฝาย 
     (............................................)     (............................................) 

 

เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบ      กรณีคืนไมครบถวน ชำรุด 
เรียน ผูอำนวยการโรงพยาบาลเกาะชาง   ขาพเจา (ผูยืมพัสดุ) ดำเนินการ 
       ขาพเจาตรวจสอบรายการคืนพัสดุแลวผลปรากฎวา     
                                                                                                    

 ถูกตอง ครบถวน ใชงานไดตามปกติ          แกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
 ไมถูกตอง ไมครบถวน ชำรุด           ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด คุณภาพเดียวกัน 
              ชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะที่ยืม 
 
ลงชื่อ...........................................เจาหนาที่พัสดุ               ลงชื่อ...........................................ผูสงคืน 
     (............................................)                                      (............................................) 
              

ความเห็นผูอำนวยการ 

                                                            ทราบ 
 
           ลงชื่อ.............................................ผูใหยืม 
                    (..............................................) 
                                                ผูอำนวยการโรงพยาบาล 
 

 

 

 

 

 

 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

 

 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ         
ขอ 211  เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน      
7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

กลไกการกำกบัติดตามการยืมพัสดุ 


