
 
 
 

 

                        

 

 

     

แนวทางการยมืพัสดปุระเภทคงรูปและ  
การยืมพัสดปุระเภทสิ้นเปลือง 

 
หนวยงานโรงพยาบาลแมลานอย 

 
 

 

 

 

 



                                                      คํานาํ 
 

  แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการ โรงพยาบาลแมลานอย จัดทําข้ึนเพ่ือให
กระบวนการการยืมทรัพยสินของทางราชการมีกระบวนการท่ีท่ีชัดเจน ท้ังการยืมจากบุคลากรภายในและ
บุคลากรภายนอกหนวยงาน  ซ่ึงรวมถึงการมีการกํากับการดูแล ตรวจสอบการใชทรัพยสินของทางราชการ  
ตลอดจนเปนการสงเสริมมาตรการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยสินของทาง
ราชการ  รวมถึงการขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชนสวนรวม   

 

                     ฝายบริหารฯ หวังเปนอยางยิ่งวาแนวทางการยืมพัสดุคงรูปและพัสดุสิ้นเปลือง ฉบับนี้ จะเปน
แนวทางการปฏิบัติงาน อันนําไปสูเปาหมายและสําเร็จตามตัวชี้วัด และสะทอนผลในเรื่องของความโปรงใส
ของหนวยงานอยางแทจริง   
                                   
 
                                                                                        ฝายบริหารงานท่ัวไป     
                                                                                      15  พฤศจิกายน  2564  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง                  หนา 
แนวทางการยืมใชพัสดุคงรูปและการยืมพัสดุประเภทส้ินเปลือง 
วัตถุประสงค          1 
คํานิยาม           1 
หลักเกณฑการใหยืมใชพัสดุภายในหนวยงานของรัฐและการใชภายนอกหนวยงานของรัฐ 2  
ความรับผิดชอบของผูยืม         2 
ระเบียบปฏิบัติการยืมพัสดุ        2 
ผังกระบวนการยืมพัสดุ         3 
ใบยืมพัสดุคงรูปและใบยืมพัสดุสิ้นเปลือง       4 
บันทึกการสงคืน          5 
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แนวทางการยืมใชพัสดุคงรูปและการยืมพัสดุประเภทส้ินเปลือง 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือสนับสนุนใหงาน/หนวยงานตาง ๆ มีพัสดุใชในงานราชการ  
2. เพ่ือลดภาระคาใชจายของหนวยงาน 

 

คํานิยาม 
 “สวนราชการเจาของพัสดุ” หมายถึง สวนราชการ/หนวยงานท่ีไดรับจัดสรร 
 “พัสดุ” หมายถึง ครุภัณฑ 
 “ครุภณัฑ” หมายถึง ครุภัณฑประเภทใชคงรูปตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี
สํานักงบประมาณกําหนด 
 “ผูยืม” หมายถึง บุคคลภายในหนวยงาน, บุคคลสวนราชการภายนอก 
 “ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาสวนราชการเจาของพัสดุเชน หัวหนากลุม , ผูอํานวยการ หรือผูท่ีรับมอบ
อํานาจจากหัวหนาสวนราชการเจาของพัสดุ 
 

หลักเกณฑการใหยืมใชพัสดุภายในหนวยงานของรัฐและการใชภายนอกหนวยงานของรัฐ 
1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซ่ึงผูรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

3. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิด
ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดย
เสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยาง
เดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

4. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงานของ
รัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐ
ของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตอง
จัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

5. เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 
วัน นับแตวันครบกําหนด 
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ความรับผิดชอบของผูยืม 
1. ยินยอมและปฏิบัติตามสัญญายืมทุกประการ 
2. บริหารการใชพัสดุใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
3. รับผิดชอบชดใชพัสดุในกรณีพัสดุสุญหายหรือเสียหาย 
4. รวมกันรับผิดชอบดูแลและบํารุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพดี พรอมใชงานตลอดเวลาและ

ตองจัดหาสถานท่ีเก็บรักษาท่ีปลอดภัยและเหมาะสม 
5. ไมมีสิทธิเรียกรองคาเสียหาย ในกรณีท่ีสวนราชการเจาของพัสดุพิจาณายกเลิกการใหยืม 

 
ระเบียบปฏิบัติการยืมพัสดุ 

1. ยืมพัสดุ : ผูยืมทําหนังสือยืมพัสดุตามแบบฟอรมการยืมทรัพยสินของทางราชการพรอมระบุระยะเวลา

การสงคืน ผานหัวหนากลุม/ฝาย สงฝาย/งานพัสดุ เพ่ือเสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

2. เสนอผูอํานวยการอนุมัติ : เจาหนาท่ีฝาย/งานพัสดุ เสนอแบบฟอรมการยืมทรัพยสินของทางราชการ

ตอผูอํานวยการ เพ่ือพิจารณา หากไมอนุมัติสงคืนผูยืม หากอนุมัติแจงผูควบคุมดูแลพัสดุและผูยืม

ทราบ 

3. รับพัสดุ : ผูควบคุมดูแลพัสดุ สงมอบพัสดุท่ีไดรับอนุมัติ ใหกับผูยืม โดยลงนามรับพัสดุในแบบฟอรม

การขอยืมทรัพยสินของราชการ 

4. สงคืนพัสดุ : เม่ือครบกําหนดการยืมใหผูยืมสงคืนพัสดุพรอมแบบฟอรมการยืมทรัพยสินของทาง

ราชการท่ีไดรับอนุมัติ ผานหัวหนากลุม/ฝาย 

5. ตรวจสอบพัสดุท่ีสงคืน : ผูควบคุมดูแลพัสดุตรวจสอบพัสดุท่ีสงคืน หากถูกตอง ครบถวน ใชงานได

ตามปกติ ลงนามรับคืน เพ่ือเสนอผูอํานวยการรับทราบตอไป หากไมถูกตอง/ไมครบถวน/ใชงานไมได 

แจงผูยืมเพ่ือดําเนินการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด

ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

6. เสนอผูอํานวยการทราบ : ผูควบคุมดูแลพัสดุเสนอผลการสงคนพัสดุใหผูอํานวยการลงนามรับทราบ 

7. รับคืนพัสดุ : ผูควบคุมดูแลพัสดุรับคืนพัสดุ และเอกสารการยืมเขาแฟม 
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ผังกระบวนการยมืพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิน้เปลืองของเจ้าหน้าทีรั่ฐของ

หนวยงานโรงพยาบาลแมลานอย 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 207 ถึง 209 (การยืม) 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
  10 นาที 1. ผูยืมพัสดุ 

2. เจาหนาท่ี 

  
 

10 นาที เจาหนาท่ี 

  
 

10 นาที เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 20 นาที 1.เจาหนาท่ี 
2. หัวหนาฝายคลัง
และพัสดุ 
3.ผูอํานวยการหรือ
ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 

  1.ผูยืมพัสดุ 
2.ผูรับผิดชอบพัสดุ 

 
 
 

 
 

 ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 

 
 
 

 20 นาที ผูรับคืนพัสดุ 
(เจาหนาท่ี) 

 
 
 

 20 นาที ผูรับคืนพัสดุ 
(เจาหนาท่ี) 

                                                             

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยมื

พัสดุประเภทคงรปู 

เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานตรวจสอบ 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีท่ียืม 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี

เสนอความเห็นเพ่ือ

พิจารณาอนมุตั ิ

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ีจะยืม 

ผูยืมพัสดุบันทึกและสงคืนพัสด ุ

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ
กรณีชาํรุด/

เสยีหาย/สญหาย 

จัดเก็บพัสด ุ

ไมอนุมัต ิ
อนุมัต ิ
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ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 
ของหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
                                             หนวยงาน โรงพยาบาลแมลานอย 

                        วันท่ี ...........เดือน....................................พ.ศ.................. 

ขาพเจา................................................................ตําแหนง....................................................... 
สังกัดแผนก.....................................................................หนวยงาน.....................................................................
หมายเลขโทรศัพท...................................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี.......................................... 
.มีความประสงคจะขอยืมพัสดุโรงพยาบาลแมลานอย วัตถุประสงคเพ่ือใชในงาน
.........................................................................................ตั้งแตวันท่ี...........ดือน............................พ.ศ................
ถึงวันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ...........ดังนี้ 

รายการ จํานวน ย่ืหอ/รุน หมายเลขเครื่อง 
(Serial Number 

หมายเลข
ครุภัณฑ 

ลักษณะ
พัสดุ (สี/

ขนาด) ถามี 

อุปกรณ
ประกอบ 

       
       
       
หมายเหตุ  หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 
 ตามรายการท่ีขาพเจายืมข้ันตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได
เรียบรอย หากเกิดการชํารุด หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม
โดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช
เปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี.........................
เดือน..........................................พ.ศ....................... 
 

ลงชื่อ................................................ผูยืมพัสดุ 
                                                                               (................................................) 
เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ  ตรวจสอบแลว โดย  นาย/นาง/นางสาว...................................................เจาหนาท่ี 
ยืมใชในหนวยงานภายในโรงพยาบาลแมลานอย 
ยืมใชภายนอกโรงพยาบาลแมลานอย 
 
ลงชื่อ.......................................................หัวหนาเจาหนาท่ี ลงชื่อ..................................................ผูอนุมัติ 
      (.......................................................)                               (................................................) 
                                                                       ตําแหนง ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลานอย  
หมายเหตุ 
เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน 7 
วัน นับแตวันท่ีครบกําหนด 
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                                                   บันทึกการสงคืน 
 ตามท่ีขาพเจาไดยืมพัสดุ เพ่ือนําไปใชประโยชนในทางราชการนั้น บัดนี้ครบกําหนดการยืมพัสดุแลว 
ขาพเจาจึงขอสงคืนพัสดุดังกลาว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
ลงชื่อ.........................................................(ผูสงคืน) ลงชื่อ................................................(หัวหนากลุม/ฝาย) 
(.................................................................)                 (..................................................) 
วันท่ี........................................................... 

 ถูกตอง/ครบถวน/ใชงานไดตามปกติ 
 ไมถูกตอง/ไมครบถวน/ใชงานไมได 

 
ลงชื่อ........................................................(ผูควบคุมดูแล

พัสดุ) 
                 (..........................................................) 

ตําแหนง........................................................ 
                                                                 วันท่ี........................................................... 

  ทราบ 
 แจงผูสงคืนแกไข 
 

ลงชื่อ....................................................(ผูใหยืม) 
     (.......................................................) 
               ผูอํานวยการ 
   วันท่ี.................................................. 
     เรียน    ผูอํานวยการ 
                                                               ขาพเจาผูยืมพัสดุไดดําเนินการ 
                                               แกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
         ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยาง
เดียวกัน 
                  ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะท่ียืม 
 
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
        ลงชื่อ...................................................(ผูสงคืน) 
                                                                                (...................................................) 
                                                                                วันท่ี........................................ 
                  ทราบ 
ลงชื่อ.......................................ผูใหยืม 
    (..............................................) 
               ผูอํานวยการ 
    วันท่ี....................................... 



 
  

                                                                
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 


