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โรงพยาบาลเกาะชาง กลุมบรหิารงานทั่วไป งานพสัดุ 
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คำนำ 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 207 – ขอ 211 ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพยสินของทางราชการไป
ใช เพื่อสงเสริมมาตรการการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยสินของ
ราชการ วรวมถึงการขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชนสวนรวมในการใชทรัพยสิน
ของทางราชการและเจาหนาที่ของ 

 โรงพยาบาลเกาะชาง ตระหนักถึงความสำคัญ จึงไดจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองเพื่อเปนการสงเสริมมาตรการ
ปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยสินของการราชการและการขอยืม
ทรัพยสินของเจาหนาที่รัฐ อันเปนสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบรวมถึงการขัดกัน
ระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชนสวนรวม ในการใชทรัพยสิน  ของราชการและการขอยืม
ทรัพยสิน ตลอดจนเปนไปตามขอกำหนดการประเมินคุณธรรม โปรงใส การดำเนินงานของ
หนวยงานภาครัฐประจำปงบประมาณพ ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาการจัดซื้อจัด
จางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.6๕๖0 ที่ระบุถึงการใหยืมหรือนำพัสดุไปซึ่งมิใชเพ่ือประโยชน
ของทางราชการนั้นจะกระทำมิได การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชเปลือง 
ผูยืมตอง ทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและกำหนดวันสงคืน ตามวิธีการ
และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวางหนวยงานของรัฐ การใหบุคคลยืม
ใชภายในสถานที่ของหนวยงานรัฐเดยีวกัน และการยืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรฐั 

 

กลุมงานบรหิารทั่วไป งานพัสดุ 
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 พสัดุ หมายถึง วัสดุสิ้นเปลือง วัสดุคงทน ครุภัณฑทุกประเภท 

 การบริหารพัสดุ  หมายถึง  การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การ
ตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 

 ผูยืม หมายถึง บุคคลของหนวยงานภายใน/ภายนอก สังกัดโรงพยาบาลเกาะชาง ที่
ประสงคยืมพัสดุจากโรงพยาบาลเกาะชางเพ่ือไปใชประโยชนของทางราชการ 

 ผูใหยืม หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ  

 เจาหนาที่  หมายถึง ผูมีหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผู
ที่ไดรับมอบจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของ
หนวยงานของรัฐ  

 หัวหนาเจาหนาที่ หมายถึง ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน
ของรัฐนั้นกำหนด หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรฐัใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

 

 

  

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ไดใหหลกัเกณฑการยืมพัสดุไวดังนี้ 

 ขอ 207 การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ    
จะกระทำมิได 

 ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 
แสดงเหตุผล และกำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

   (1) การยืมระหวางหนวยงานของรฐั จะตองไดรับอนมัุติจากหัวหนาหนวยงานของ
รัฐผูใหยืม 

      (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ 
ตองไดรบัอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

คำจำกัดความ   

หลักเกณฑการยืมพัสดุ 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

 ขอ 209  ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการ      
ไดเรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซม
ใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงนิตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
       (1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
       (2) ราชการสวนทองถิ่น ให เปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด 
       (3) หนวยงานของรฐัอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 

 ขอ 210  การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะ
เมื่อหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไม
ทันการ และหนวยงานของรัฐ ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแก
หนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของ
รัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผู
ใหยืม 

 ขอ 211  เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่
ใหยืมไปคนืภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

 

 

 

  การยืมพัสดุประเภทใชคงรปู ดังน้ี 

o การยืมใชระหวางหนวยงานของรฐั 

o การยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน 

o การยืมใชนอกสภานที่ของหนวยงานของรัฐ 

  การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง ดังน้ี 

o การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ 

 

 

 

การยืมทรัพยสินของทางราชการ แบงออกเปน 2 ประเภท 
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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. ผูรบัผิดชอบพสัด ุ

 
 

 

6 

 

  ผูยืม/ผูสงคนืพสัด ุ

 

 

7 

 

 20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ(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 ิ

ผงักระบวนการยืมพสัดุ (ประเภทใชค้งรูป) ยืมไปใชน้อกสถานทีÉ 
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ข้ันตอนที่ 1 :  ผูยืม กรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป พรอมแสดงเหตุผลความจำเปน 

สถานที่ที่จะนำไปใช กำหนดเวลาสงคืน ลงลายมือชื่อ พรอมตำแหนงผูยืมใหครบถวน โดยมี
หลักเกณฑ ดังนี้ 

การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ  จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผู
ใหยืม 

การให บุคคลยืมภายในหนวยงานเดียวกัน จะตองไดรับอนุ มัติจากหัวหนา
หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตกรณียืมไปใชนอกสถานที่ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ (ผูอำนวยการโรงพยาบาล) 

ข้ันตอนที่ 2 : เจาหนาที่พัสดุ รับและตรวจสอบความถูกตองครบถวนของแบบฟอรมใบยืมพัสดุ
ประเภทคงรปู เสนอตอหัวหนาเจาที่พิจารณา 

ข้ันตอนที่ 3 : หัวหนาเจาหนาที่ พิจารณาใบยืมพัสดุประเภทคงรูป ใหความเห็นชอบ 

ข้ันตอนที่ 4 : ผูอำนวยการโรงพยาบาล พิจารณาอนุมัติ หรือไมอนุมตัิ ใบยืมพัสดุประเภทคงรปู 

ข้ันตอนที่ 5 : กรณีอนุมัติ ใหผูยืม และหัวหนาคลังพัสดุ ตรวจสอบพัสดุความเรยีบรอยของพัสดุ 

ข้ันตอนที่ 6 : สงมอบพัสดุ พรอมจัดเก็บหลักฐานการยืม 

ข้ันตอนที่ 7 : ผูยืม ใชพัสดุตามภารกิจเสร็จแลว ผูยืมพัสดุหรือผูสงคืนจะตองทำพัสดุที่ยืมมาคืน
ในสภาพเดิมที่ใชการได  

ข้ันตอนที่ 8 : กรณีพัสดุชำรุด สูญหาย ผูยืมตองดำเนินการซอมแซมใหใชงานไดตามเดิม หรือ
หากสูญหายผูยืมตองซื้อทดแทนในรุน รูปแบบ คุณลักษณะเดียวกัน 

ข้ันตอนที่ 9 : เจาหนาที่พัสดุ จัดเก็บพัสดุในสถานที่จัดเก็บของหนวยงาน 

 

หมายเหตุ : เมื่อครบกำหนด เจาหนาที่ผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทน ทำการติดตามทวงพัสดุ
ประเภทคงรูปที่ยืมไป ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 
 

 

 

ขัÊนตอนการยืมพสัดุ (ประเภทใชค้งรูป) ยืมไปใชน้อกสถานทีÉ 
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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. ผูรบัผิดชอบพสัด ุ

 
 

 

6 

 

  ผูยืม/ผูสงคนืพสัด ุ

 

 

7 

 

 20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ(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 ิ

ผงักระบวนการยืมพสัดุ (ประเภทใชค้งรูป) ใชภ้ายในหน่วยงานเดียวกนั 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

ข้ันตอนที่ 1 :  ผูยืม กรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป พรอมแสดงเหตุผลความจำเปน 

สถานที่ที่จะนำไปใช กำหนดเวลาสงคืน ลงลายมือชื่อ พรอมตำแหนงผูยืมใหครบถวน โดยมี
หลักเกณฑ ดังนี้ 

การให บุคคลยืมภายในหนวยงานเดียวกัน จะตองไดรับอนุ มัติจากหัวหนา
หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตกรณียืมไปใชนอกสถานที่ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ (ผูอำนวยการโรงพยาบาล) 

ข้ันตอนที่ 2 : เจาหนาที่พัสดุ รับและตรวจสอบความถูกตองครบถวนของแบบฟอรมใบยืมพัสดุ
ประเภทคงรปู เสนอตอหัวหนาเจาที่พิจารณา 

ข้ันตอนที่ 3 : หัวหนาเจาหนาที่ พิจารณาใบยืมพัสดุประเภทคงรูป ใหความเห็นชอบ 

ข้ันตอนที่ 4 : หัวหนาหนวยพัสดุ(ฝาย) พิจารณาอนุมัติ หรือไมอนุมัติ ใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 

ข้ันตอนที่ 5 : กรณีอนุมัติ ใหผูยืม และหัวหนาคลังพัสดุ ตรวจสอบพัสดุความเรยีบรอยของพัสดุ 

ข้ันตอนที่ 6 : สงมอบพัสดุ พรอมจัดเก็บหลักฐานการยืม 

ข้ันตอนที่ 7 : ผูยืม ใชพัสดุตามภารกิจเสร็จแลว ผูยืมพัสดุหรือผูสงคืนจะตองทำพัสดุที่ยืมมาคืน
ในสภาพเดิมที่ใชการได  

ข้ันตอนที่ 8 : กรณีพัสดุชำรุด สูญหาย ผูยืมตองดำเนินการซอมแซมใหใชงานไดตามเดิม หรือ
หากสูญหายผูยืมตองซื้อทดแทนในรุน รูปแบบ คุณลักษณะเดียวกัน 

ข้ันตอนที่ 9 : เจาหนาที่พัสดุ จัดเก็บพัสดุในสถานที่จัดเก็บของหนวยงาน 

 
หมายเหตุ : เมื่อครบกำหนด เจาหนาที่ผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทน ทำการติดตามทวงพสัดุ
ประเภทคงรูปที่ยืมไป ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

 

 

 

 

 

 

ขัÊนตอนการยืมพสัดุ (ประเภทใชค้งรูป) ใชภ้ายในหน่วยงานเดียวกนั 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

แบบฟอรมยืมทรัพยสินของทางราชการ 

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 

                                        (............................................) 

แบบฟอรม์การยืมพสัดุ (ประเภทใชค้งรูป) ใชภ้ายในหน่วยงานเดียวกนั 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

 

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 
                    (..............................................) 
 

 

 

 

 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการจัดซื้อจัดจางลารบริหารพัสดุภาครัฐ ขอ 

211 เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคนื

ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด ซึ่งในคูมือนี้หมายความถึง เจาหนาที่พัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลไกการกาํกบัติดตาม 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

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. ผูรบัผิดชอบพสัด ุ

 
 

 

6 

 

  ผูยืม/ผูสงคนืพสัด ุ

 

 

7 

 

 20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ(เจาหนาที่

พัสดุ) 

 
 

8  

 

 

20 นาท ี

 

 

 

ผูรับคืนพัสดุ(เจาหนาที่

พัสดุ) 

 

 

 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยมืพัสดุประเภทใชสิน้เปลือง 

โรงพยาบาลเกาะชาง 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีท่ียืม 

เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานตรวจสอบ 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ

ผูรับผิดชอบพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสด ุ

4.1 อนุมตั ิ

ผงักระบวนการยืมพสัดุ (ประเภทใชส้ิÊนเปลือง) 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

ข้ันตอนที่ 1 :  ผูยืม กรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง พรอมแสดงเหตุผลความ

จำเปน สถานที่ที่จะนำไปใช กำหนดเวลาสงคืน ลงลายมือชื่อ พรอมตำแหนงผูยืมใหครบถวน โดย
มีหลักเกณฑ ดังนี้ 

การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ  จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผู
ใหยืม 

การให บุคคลยืมภายในหนวยงานเดียวกัน จะตองไดรับอนุ มัติจากหัวหนา
หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตกรณียืมไปใชนอกสถานที่ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ (ผูอำนวยการโรงพยาบาล) 

ข้ันตอนที่ 2 : เจาหนาที่พัสดุ รับและตรวจสอบความถูกตองครบถวนของแบบฟอรมใบยืมพัสดุ
ประเภทคงรปู เสนอตอหัวหนาเจาที่พิจารณา 

ข้ันตอนที่ 3 : หัวหนาเจาหนาที่ พิจารณาใบยืมพัสดุประเภทประเภทสิ้นเปลือง ใหความเห็นชอบ 

ข้ันตอนที่ 4 : หัวหนาหนวยพัสดุ(ฝาย) พิจารณาอนุมัติ หรือไมอนุมัติ ใบยืมพัสดุประเภทใช
สิ้นเปลือง 

ข้ันตอนที่ 5 : กรณีอนุมัติ ใหผูยืม และหัวหนาคลังพัสดุ ตรวจสอบพัสดุความเรยีบรอยของพัสดุ 

ข้ันตอนที่ 6 : สงมอบพัสดุ พรอมจัดเก็บหลักฐานการยืม 

ข้ันตอนที่ 7 : ผูยืม ใชพัสดุตามภารกิจเสร็จแลว ผูยืมพัสดุหรือผูสงคืนจะตองทำพัสดุที่ยืมมาคืน
ในสภาพเดิมที่ใชการได  

ข้ันตอนที่ 9 : เจาหนาที่พัสดุ จัดเก็บพัสดุในสถานที่จัดเก็บของหนวยงาน 

 

 

 
หมายเหตุ : เมื่อครบกำหนด เจาหนาที่ผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทน ทำการติดตามทวงพสัดุ
ประเภทคงรูปที่ยืมไป ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

 

 

 

 

ขัÊนตอนการยืมพสัดุ (ประเภทใชส้ิÊนเปลอืง)  



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

แบบฟอรมยืมทรัพยสินของทางราชการ 

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 

                                        (............................................) 

แบบฟอรม์การยืมพสัดุ (ประเภทใชค้งรูป) ใชภ้ายในหน่วยงานเดียวกนั 
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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 
                    (..............................................) 
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 ตามระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการจัดซื้อจัดจางลารบริหารพัสดุภาครัฐ ขอ 

211 เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคนื

ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด ซึ่งในคูมือนี้หมายความถึง เจาหนาที่พัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลไกการกาํกบัติดตาม 
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1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 

 การบริหารพัสดุ  หมายความวา การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 

การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 

 มาตรา ๑๑๒ ใหหนวยงานของรฐัจัดใหมีการควบคุมและดแูลพัสดุที่อยูในความ

ครอบครองใหมีการใชและการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอ

หนวยงานของรัฐมากที่สุด 

 มาตรา ๑๑๓ การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การ

เบิกจายการยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ ใหเปนไป

ตามระเบียบที่รัฐมนตรกีำหนด 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 

 ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรอืนำพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทาง

ราชการจะกระทำมิได 

 ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรปู ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ

อักษรแสดงเหตุผลและกำหนดวันสงคนื โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

1. การยืมระหวางหนวยงานของรฐั จะตองไดรบัอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรัฐผูใหยืม 

2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตอง

ไดรบัอนุมัตจิากหัวหนาหนวยงานซึ่งรบัผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใช

นอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรบัอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

 ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคนืใหในสภาพที่ใชการ

ไดเรียบรอยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสญูหายไป ใหผูยืมจัดการ

แกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุ

ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม

ราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

ระเบียบทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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1. ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่

กระทรวงการคลังกำหนด 

2. ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย 

กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณ ีกำหนด 

3. หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐน้ัน

กำหนด 

 ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำได

เฉพาะเม่ือหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะ

ดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะ

ใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐ ของตน และใหมีหลักฐานการ

ยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งน้ี โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตอง จัดหาพัสดุ

เปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

 ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ตดิตามทวง

พัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 
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