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โรงพยาบาลเกาะชาง กลุมบรหิารงานทั่วไป งานพสัดุ 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

คำนำ 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ขอ 207 – ขอ 211 ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพยสินของทางราชการไป
ใช เพื่อสงเสริมมาตรการการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยสินของ
ราชการ วรวมถึงการขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชนสวนรวมในการใชทรัพยสิน
ของทางราชการและเจาหนาที่ของ 

 โรงพยาบาลเกาะชาง ตระหนักถึงความสำคัญ จึงไดจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองเพื่อเปนการสงเสริมมาตรการ
ปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยสินของการราชการและการขอยืม
ทรัพยสินของเจาหนาที่รัฐ อันเปนสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบรวมถึงการขัดกัน
ระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชนสวนรวม ในการใชทรัพยสิน  ของราชการและการขอยืม
ทรัพยสิน ตลอดจนเปนไปตามขอกำหนดการประเมินคุณธรรม โปรงใส การดำเนินงานของ
หนวยงานภาครัฐประจำปงบประมาณพ ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาการจัดซื้อจัด
จางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.6๕๖0 ที่ระบุถึงการใหยืมหรือนำพัสดุไปซึ่งมิใชเพ่ือประโยชน
ของทางราชการนั้นจะกระทำมิได การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชเปลือง 
ผูยืมตอง ทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและกำหนดวันสงคืน ตามวิธีการ
และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวางหนวยงานของรัฐ การใหบุคคลยืม
ใชภายในสถานที่ของหนวยงานรัฐเดยีวกัน และการยืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรฐั 

 

กลุมงานบรหิารทั่วไป งานพัสดุ 
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 พสัดุ หมายถึง วัสดุสิ้นเปลือง วัสดุคงทน ครุภัณฑทุกประเภท 

 การบริหารพัสดุ  หมายถึง  การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การ
ตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 

 ผูยืม หมายถึง บุคคลของหนวยงานภายใน/ภายนอก สังกัดโรงพยาบาลเกาะชาง ที่
ประสงคยืมพัสดุจากโรงพยาบาลเกาะชางเพ่ือไปใชประโยชนของทางราชการ 

 ผูใหยืม หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ  

 เจาหนาที่  หมายถึง ผูมีหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผู
ที่ไดรับมอบจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของ
หนวยงานของรัฐ  

 หัวหนาเจาหนาที่ หมายถึง ผูดำรงตำแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน
ของรัฐนั้นกำหนด หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรฐัใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

 

 

  

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ไดใหหลกัเกณฑการยืมพัสดุไวดังนี้ 

 ขอ 207 การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ    
จะกระทำมิได 

 ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 
แสดงเหตุผล และกำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

   (1) การยืมระหวางหนวยงานของรฐั จะตองไดรับอนมัุติจากหัวหนาหนวยงานของ
รัฐผูใหยืม 

      (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ 
ตองไดรบัอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

คำจำกัดความ   

หลักเกณฑการยืมพัสดุ 
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 ขอ 209  ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการ      
ไดเรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซม
ใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงนิตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
       (1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
       (2) ราชการสวนทองถิ่น ให เปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด 
       (3) หนวยงานของรฐัอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 

 ขอ 210  การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะ
เมื่อหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไม
ทันการ และหนวยงานของรัฐ ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแก
หนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของ
รัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผู
ใหยืม 

 ขอ 211  เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่
ใหยืมไปคนืภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

 

 

 

  การยืมพัสดุประเภทใชคงรปู ดังน้ี 

o การยืมใชระหวางหนวยงานของรฐั 

o การยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน 

o การยืมใชนอกสภานที่ของหนวยงานของรัฐ 

  การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง ดังน้ี 

o การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ 

 

 

 

การยืมทรัพยสินของทางราชการ แบงออกเปน 2 ประเภท 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

10 นาท ี 1. ผูยืมพัสด ุ

2. เจาหนาที่พัสด ุ

 

 

 2         

 

 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

3  

 

 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

4  

 

 

 

 

20 นาท ี 1. เจาหนาที่พัสด ุ

2.หัวหนาฝายคลังและ

พัสด ุ

3. ผูอำนวยการ หรือผูที่

ไดรับมอบหมาย 

5  

 

 

 1. ผูยืมพัสด ุ

2. ผูรบัผิดชอบพสัด ุ

 
 

 

6 

 

  ผูยืม/ผูสงคนืพสัด ุ

 

 

7 

 

 20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ(เจาหนาที่

พัสดุ) 

 
 

8  

 

 

20 นาท ี

 

 

 

ผูรับคืนพัสดุ(เจาหนาที่

พัสดุ) 

 

 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยมืพัสดุประเภทคงรปู 

โรงพยาบาลเกาะชาง 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีท่ียืม 

เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานตรวจสอบ 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ีจะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

4.1 อนุมตั ิ

ผงักระบวนการยืมพสัดุ (ประเภทใชค้งรูป) ยืมไปใชน้อกสถานทีÉ 
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ข้ันตอนที่ 1 :  ผูยืม กรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป พรอมแสดงเหตุผลความจำเปน 

สถานที่ที่จะนำไปใช กำหนดเวลาสงคืน ลงลายมือชื่อ พรอมตำแหนงผูยืมใหครบถวน โดยมี
หลักเกณฑ ดังนี้ 

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

การให บุคคลยืมภายในหนวยงานเดียวกัน จะตองไดรับอนุ มัติจากหัวหนา
หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตกรณียืมไปใชนอกสถานที่ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ (ผูอำนวยการโรงพยาบาล) 

ข้ันตอนที่ 2 : เจาหนาที่พัสดุ รับและตรวจสอบความถูกตองครบถวนของแบบฟอรมใบยืมพัสดุ
ประเภทคงรปู เสนอตอหัวหนาเจาที่พิจารณา 

ข้ันตอนที่ 3 : หัวหนาเจาหนาที่ พิจารณาใบยืมพัสดุประเภทคงรูป ใหความเห็นชอบ 

ข้ันตอนที่ 4 : ผูอำนวยการโรงพยาบาล พิจารณาอนุมัติ หรือไมอนุมตัิ ใบยืมพัสดุประเภทคงรปู 

ข้ันตอนที่ 5 : กรณีอนุมัติ ใหผูยืม และหัวหนาคลังพัสดุ ตรวจสอบพัสดุความเรยีบรอยของพัสดุ 

ข้ันตอนที่ 6 : สงมอบพัสดุ พรอมจัดเก็บหลักฐานการยืม 

ข้ันตอนที่ 7 : ผูยืม ใชพัสดุตามภารกิจเสร็จแลว ผูยืมพัสดุหรือผูสงคืนจะตองทำพัสดุที่ยืมมาคืน
ในสภาพเดิมที่ใชการได  

ข้ันตอนที่ 8 : กรณีพัสดุชำรุด สูญหาย ผูยืมตองดำเนินการซอมแซมใหใชงานไดตามเดิม หรือ
หากสูญหายผูยืมตองซื้อทดแทนในรุน รูปแบบ คุณลักษณะเดียวกัน 

ข้ันตอนที่ 9 : เจาหนาที่พัสดุ จัดเก็บพัสดุในสถานที่จัดเก็บของหนวยงาน 

 

หมายเหตุ : เมื่อครบกำหนด เจาหนาที่ผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทน ทำการติดตามทวงพัสดุ
ประเภทคงรูปที่ยืมไป ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 
 

 

 

ขัÊนตอนการยืมพสัดุ (ประเภทใชค้งรูป) ยืมไปใชน้อกสถานทีÉ 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

10 นาท ี 1. ผูยืมพัสด ุ

2. เจาหนาที่พัสด ุ

 

 

 2         

 

 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

3  

 

 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

4  

 

 

 

 

20 นาท ี 1. เจาหนาที่พัสด ุ

2.หัวหนาฝายคลังและ

พัสด ุ

3. ผูอำนวยการ หรือผูที่

ไดรับมอบหมาย 

5  

 

 

 1. ผูยืมพัสด ุ

2. ผูรบัผิดชอบพสัด ุ

 
 

 

6 

 

  ผูยืม/ผูสงคนืพสัด ุ

 

 

7 

 

 20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ(เจาหนาที่

พัสดุ) 

 
 

8  

 

 

20 นาท ี

 

 

 

ผูรับคืนพัสดุ(เจาหนาที่

พัสดุ) 

 

 

 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยมืพัสดุประเภทคงรปู 

โรงพยาบาลเกาะชาง 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีท่ียืม 

เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานตรวจสอบ 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ีจะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

4.1 อนุมตั ิ

ผงักระบวนการยืมพสัดุ (ประเภทใชค้งรูป) ใชภ้ายในหน่วยงานเดียวกนั 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

ข้ันตอนที่ 1 :  ผูยืม กรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป พรอมแสดงเหตุผลความจำเปน 

สถานที่ที่จะนำไปใช กำหนดเวลาสงคืน ลงลายมือชื่อ พรอมตำแหนงผูยืมใหครบถวน โดยมี
หลักเกณฑ ดังนี้ 

การให บุคคลยืมภายในหนวยงานเดียวกัน จะตองไดรับอนุ มัติจากหัวหนา
หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตกรณียืมไปใชนอกสถานที่ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ (ผูอำนวยการโรงพยาบาล) 

ข้ันตอนที่ 2 : เจาหนาที่พัสดุ รับและตรวจสอบความถูกตองครบถวนของแบบฟอรมใบยืมพัสดุ
ประเภทคงรปู เสนอตอหัวหนาเจาที่พิจารณา 

ข้ันตอนที่ 3 : หัวหนาเจาหนาที่ พิจารณาใบยืมพัสดุประเภทคงรูป ใหความเห็นชอบ 

ข้ันตอนที่ 4 : หัวหนาหนวยพัสดุ(ฝาย) พิจารณาอนุมัติ หรือไมอนุมัติ ใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 

ข้ันตอนที่ 5 : กรณีอนุมัติ ใหผูยืม และหัวหนาคลังพัสดุ ตรวจสอบพัสดุความเรยีบรอยของพัสดุ 

ข้ันตอนที่ 6 : สงมอบพัสดุ พรอมจัดเก็บหลักฐานการยืม 

ข้ันตอนที่ 7 : ผูยืม ใชพัสดุตามภารกิจเสร็จแลว ผูยืมพัสดุหรือผูสงคืนจะตองทำพัสดุที่ยืมมาคืน
ในสภาพเดิมที่ใชการได  

ข้ันตอนที่ 8 : กรณีพัสดุชำรุด สูญหาย ผูยืมตองดำเนินการซอมแซมใหใชงานไดตามเดิม หรือ
หากสูญหายผูยืมตองซื้อทดแทนในรุน รูปแบบ คุณลักษณะเดียวกัน 

ข้ันตอนที่ 9 : เจาหนาที่พัสดุ จัดเก็บพัสดุในสถานที่จัดเก็บของหนวยงาน 

 
หมายเหตุ : เมื่อครบกำหนด เจาหนาที่ผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทน ทำการติดตามทวงพสัดุ
ประเภทคงรูปที่ยืมไป ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

 

 

 

 

 

 

ขัÊนตอนการยืมพสัดุ (ประเภทใชค้งรูป) ใชภ้ายในหน่วยงานเดียวกนั 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

แบบฟอรมยืมทรัพยสินของทางราชการ 

กลุม/ฝาย................................................ 
   ขาพเจา ...............................................................ตำแหนง................................................................... 
มีความประสงคที่จะขอยืมทรัพยสินของทางราชการ (การใหยืมหรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อ
ประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได ตามระเบียบฯขอ 207) 
 ใชภายในหนวยงาน  เพ่ือนำไปใช.................................................................................................................. 
 ใชภายนอกหนวยงาน เพ่ือนำไปใช................................................................................................................ 
ตามรายการดังนี้ 

ลำดับ รายการ เลขครุภัณฑ จำนวน หมายเหตุ 
     
     
     
 ขาพเจาจะสงคนืภายในวันที่ ..................................... โดยคงสภาพเดิม หากพัสดุชำรุดเสียหาย หรือ
ใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจาจะแกไขซอมแซมคงสถาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปน
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินสดตามราคาที่เปนอยูในขณะ
ยืม 
 

ลงชื่อ...............................................ผูยืม  ลงชื่อ...............................................หัวหนาฝาย/กลุมงาน 
   วันท่ี............................................     วันท่ี............................................ 

 
เรียน ผูอำนวยการโรงพยาบาลเกาะชาง 
       เพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบบโปรดลงนามอนุมัติ 
            อนุมัติ 
            ไมอนุมัติ เพราะ................................... 
 
ลงชื่อ...........................................เจาหนาที่พัสดุ                      ลงชื่อ........................................... ผูใหยืม 
     (............................................)               (............................................) 
          ผูอำนวยการโรงพยาบาล 
  

บันทึกการรับพสัดุ 
 

ลงชื่อ...........................................ผูควบคุมพัสดุ 
    (............................................)  
       รับมอบพัสดุถูกตอง ครบถวน   
   
      ลงชื่อ...........................................ผูควบคุมพัสดุ 

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

แบบฟอรม์การยืมพสัดุ (ประเภทใชค้งรูป) ใชภ้ายในหน่วยงานเดียวกนั 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

 

แบบฟอรมการ สงคืนพัสดุ 

               ตามที่ขาพเจาไดยืมพัสดุ เพ่ือนำไปใชประโยชนในทางราชการนั้น บัดนี้ ครบกำหนดการยืมพัสดุ
แลว ขาพเจาจึงขอสงคืนพัสดุดังกลาว จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

ลงชื่อ...........................................ผูสงคืน             ลงช่ือ........................................... หัวหนากลุม/ฝาย 
     (............................................)     (............................................) 

 

เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบ      กรณีคืนไมครบถวน ชำรุด 
เรียน ผูอำนวยการโรงพยาบาลเกาะชาง   ขาพเจา (ผูยืมพัสดุ) ดำเนินการ 
       ขาพเจาตรวจสอบรายการคืนพัสดุแลวผลปรากฎวา     
                                                                                                    

 ถูกตอง ครบถวน ใชงานไดตามปกติ          แกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
 ไมถูกตอง ไมครบถวน ชำรุด           ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด คุณภาพเดียวกัน 
              ชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะที่ยืม 

 
ลงชื่อ...........................................เจาหนาที่พัสดุ               ลงชื่อ...........................................ผูสงคืน 
     (............................................)                                      (............................................) 
              

ความเห็นผูอำนวยการ 

                                                            ทราบ 
 
 
 
           ลงชื่อ.............................................ผูใหยืม 
                    (..............................................) 
 

 

 

 

 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการจัดซื้อจัดจางลารบริหารพัสดุภาครัฐ ขอ 

211 เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคนื

ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด ซึ่งในคูมือนี้หมายความถึง เจาหนาที่พัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลไกการกาํกบัติดตาม 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

10 นาท ี 1. ผูยืมพัสด ุ

2. เจาหนาที่พัสด ุ

 

 

 2         

 

 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

3  

 

 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

4  

 

 

 

 

20 นาท ี 1. เจาหนาที่พัสด ุ

2.หัวหนาฝายคลังและ

พัสด ุ

3. ผูอำนวยการ หรือผูที่

ไดรับมอบหมาย 

5  

 

 

 1. ผูยืมพัสด ุ

2. ผูรบัผิดชอบพสัด ุ

 
 

 

6 

 

  ผูยืม/ผูสงคนืพสัด ุ

 

 

7 

 

 20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ(เจาหนาที่

พัสดุ) 

 
 

8  

 

 

20 นาท ี

 

 

 

ผูรับคืนพัสดุ(เจาหนาที่

พัสดุ) 

 

 

 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยมืพัสดุประเภทใชสิน้เปลือง 

โรงพยาบาลเกาะชาง 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีท่ียืม 

เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานตรวจสอบ 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ

ผูรับผิดชอบพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสด ุ

4.1 อนุมตั ิ

ผงักระบวนการยืมพสัดุ (ประเภทใชส้ิÊนเปลือง) 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ โรงพยาบาลเกาะชาง  
 

ข้ันตอนที่ 1 :  ผูยืม กรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง พรอมแสดงเหตุผลความ

จำเปน สถานที่ที่จะนำไปใช กำหนดเวลาสงคืน ลงลายมือชื่อ พรอมตำแหนงผูยืมใหครบถวน โดย
มีหลักเกณฑ ดังนี้ 

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

การให บุคคลยืมภายในหนวยงานเดียวกัน จะตองไดรับอนุ มัติจากหัวหนา
หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตกรณียืมไปใชนอกสถานที่ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ (ผูอำนวยการโรงพยาบาล) 

ข้ันตอนที่ 2 : เจาหนาที่พัสดุ รับและตรวจสอบความถูกตองครบถวนของแบบฟอรมใบยืมพัสดุ
ประเภทคงรปู เสนอตอหัวหนาเจาที่พิจารณา 

ข้ันตอนที่ 3 : หัวหนาเจาหนาที่ พิจารณาใบยืมพัสดุประเภทประเภทสิ้นเปลือง ใหความเห็นชอบ 

ข้ันตอนที่ 4 : หัวหนาหนวยพัสดุ(ฝาย) พิจารณาอนุมัติ หรือไมอนุมัติ ใบยืมพัสดุประเภทใช
สิ้นเปลือง 

ข้ันตอนที่ 5 : กรณีอนุมัติ ใหผูยืม และหัวหนาคลังพัสดุ ตรวจสอบพัสดุความเรยีบรอยของพัสดุ 

ข้ันตอนที่ 6 : สงมอบพัสดุ พรอมจัดเก็บหลักฐานการยืม 

ข้ันตอนที่ 7 : ผูยืม ใชพัสดุตามภารกิจเสร็จแลว ผูยืมพัสดุหรือผูสงคืนจะตองทำพัสดุที่ยืมมาคืน
ในสภาพเดิมที่ใชการได  

ข้ันตอนที่ 9 : เจาหนาที่พัสดุ จัดเก็บพัสดุในสถานที่จัดเก็บของหนวยงาน 

 

 

 
หมายเหตุ : เมื่อครบกำหนด เจาหนาที่ผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทน ทำการติดตามทวงพสัดุ
ประเภทคงรูปที่ยืมไป ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

 

 

 

 

ขัÊนตอนการยืมพสัดุ (ประเภทใชส้ิÊนเปลอืง)  
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แบบฟอรมยืมทรัพยสินของทางราชการ 

กลุม/ฝาย................................................ 
   ขาพเจา ...............................................................ตำแหนง................................................................... 
มีความประสงคที่จะขอยืมทรัพยสินของทางราชการ (การใหยืมหรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อ
ประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได ตามระเบียบฯขอ 207) 
 ใชภายในหนวยงาน  เพ่ือนำไปใช.................................................................................................................. 
 ใชภายนอกหนวยงาน เพ่ือนำไปใช................................................................................................................ 
ตามรายการดังนี้ 

ลำดับ รายการ เลขครุภัณฑ จำนวน หมายเหตุ 
     
     
     
 ขาพเจาจะสงคนืภายในวันที่ ..................................... โดยคงสภาพเดิม หากพัสดุชำรุดเสียหาย หรือ
ใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจาจะแกไขซอมแซมคงสถาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปน
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินสดตามราคาที่เปนอยูในขณะ
ยืม 
 

ลงชื่อ...............................................ผูยืม  ลงชื่อ...............................................หัวหนาฝาย/กลุมงาน 
   วันท่ี............................................     วันท่ี............................................ 

 
เรียน ผูอำนวยการโรงพยาบาลเกาะชาง 
       เพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบบโปรดลงนามอนุมัติ 
            อนุมัติ 
            ไมอนุมัติ เพราะ................................... 
 
ลงชื่อ...........................................เจาหนาที่พัสดุ                      ลงชื่อ........................................... ผูใหยืม 
     (............................................)               (............................................) 
          ผูอำนวยการโรงพยาบาล 
  

บันทึกการรับพสัดุ 
 

ลงชื่อ...........................................ผูควบคุมพัสดุ 
    (............................................)  
       รับมอบพัสดุถูกตอง ครบถวน   
   
      ลงชื่อ...........................................ผูควบคุมพัสดุ 

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

แบบฟอรม์การยืมพสัดุ (ประเภทใชค้งรูป) ใชภ้ายในหน่วยงานเดียวกนั 
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แบบฟอรมการ สงคืนพัสดุ 

               ตามที่ขาพเจาไดยืมพัสดุ เพ่ือนำไปใชประโยชนในทางราชการนั้น บัดนี้ ครบกำหนดการยืมพัสดุ
แลว ขาพเจาจึงขอสงคืนพัสดุดังกลาว จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

ลงชื่อ...........................................ผูสงคืน             ลงช่ือ........................................... หัวหนากลุม/ฝาย 
     (............................................)     (............................................) 

 

เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบ      กรณีคืนไมครบถวน ชำรุด 
เรียน ผูอำนวยการโรงพยาบาลเกาะชาง   ขาพเจา (ผูยืมพัสดุ) ดำเนินการ 
       ขาพเจาตรวจสอบรายการคืนพัสดุแลวผลปรากฎวา     
                                                                                                    

 ถูกตอง ครบถวน ใชงานไดตามปกติ          แกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
 ไมถูกตอง ไมครบถวน ชำรุด           ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด คุณภาพเดียวกัน 
              ชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะที่ยืม 

 
ลงชื่อ...........................................เจาหนาที่พัสดุ               ลงชื่อ...........................................ผูสงคืน 
     (............................................)                                      (............................................) 
              

ความเห็นผูอำนวยการ 

                                                            ทราบ 
 
 
 
           ลงชื่อ.............................................ผูใหยืม 
                    (..............................................) 
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 ตามระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการจัดซื้อจัดจางลารบริหารพัสดุภาครัฐ ขอ 

211 เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคนื

ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด ซึ่งในคูมือนี้หมายความถึง เจาหนาที่พัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลไกการกาํกบัติดตาม 
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1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 

 การบริหารพัสดุ  หมายความวา การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 

การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 

 มาตรา ๑๑๒ ใหหนวยงานของรฐัจัดใหมีการควบคุมและดแูลพัสดุที่อยูในความ

ครอบครองใหมีการใชและการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอ

หนวยงานของรัฐมากที่สุด 

 มาตรา ๑๑๓ การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การ

เบิกจายการยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ ใหเปนไป

ตามระเบียบที่รัฐมนตรกีำหนด 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 

 ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรอืนำพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทาง

ราชการจะกระทำมิได 

 ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรปู ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ

อักษรแสดงเหตุผลและกำหนดวันสงคนื โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

1. การยืมระหวางหนวยงานของรฐั จะตองไดรบัอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรัฐผูใหยืม 

2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตอง

ไดรบัอนุมัตจิากหัวหนาหนวยงานซึ่งรบัผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใช

นอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรบัอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

 ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคนืใหในสภาพที่ใชการ

ไดเรียบรอยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสญูหายไป ใหผูยืมจัดการ

แกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุ

ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม

ราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

ระเบียบทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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1. ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่

กระทรวงการคลังกำหนด 

2. ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย 

กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณ ีกำหนด 

3. หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐน้ัน

กำหนด 

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

เฉพาะเม่ือหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะ

ดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะ

ใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐ ของตน และใหมีหลักฐานการ

ยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งน้ี โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตอง จัดหาพัสดุ

เปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

 ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ตดิตามทวง

พัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 
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