
 
 
 

 

                        

 

 

     

แนวทางการยมืพัสดปุระเภทคงรูปและ  
การยืมพัสดปุระเภทสิ้นเปลือง 

 
หนวยงานโรงพยาบาลแมลานอย 

 
 

 

 

 

 



                                                      คํานาํ 
 

  แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการ โรงพยาบาลแมลานอย จัดทําข้ึนเพ่ือให
กระบวนการการยืมทรัพยสินของทางราชการมีกระบวนการท่ีท่ีชัดเจน ท้ังการยืมจากบุคลากรภายในและ
บุคลากรภายนอกหนวยงาน  ซ่ึงรวมถึงการมีการกํากับการดูแล ตรวจสอบการใชทรัพยสินของทางราชการ  
ตลอดจนเปนการสงเสริมมาตรการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยสินของทาง
ราชการ  รวมถึงการขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชนสวนรวม   

 

                     ฝายบริหารฯ หวังเปนอยางยิ่งวาแนวทางการยืมพัสดุคงรูปและพัสดุสิ้นเปลือง ฉบับนี้ จะเปน
แนวทางการปฏิบัติงาน อันนําไปสูเปาหมายและสําเร็จตามตัวชี้วัด และสะทอนผลในเรื่องของความโปรงใส
ของหนวยงานอยางแทจริง   
                                   
 
                                                                                        ฝายบริหารงานท่ัวไป     
                                                                                      15  พฤศจิกายน  2564  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง                  หนา 
แนวทางการยืมใชพัสดุคงรูปและการยืมพัสดุประเภทส้ินเปลือง 
วัตถุประสงค          1 
คํานิยาม           1 
หลักเกณฑการใหยืมใชพัสดุภายในหนวยงานของรัฐและการใชภายนอกหนวยงานของรัฐ 2  
ความรับผิดชอบของผูยืม         2 
ระเบียบปฏิบัติการยืมพัสดุ        2 
ผังกระบวนการยืมพัสดุ         3 
ใบยืมพัสดุคงรูปและใบยืมพัสดุสิ้นเปลือง       4 
บันทึกการสงคืน          5 
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แนวทางการยืมใชพัสดุคงรูปและการยืมพัสดุประเภทส้ินเปลือง 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือสนับสนุนใหงาน/หนวยงานตาง ๆ มีพัสดุใชในงานราชการ  
2. เพ่ือลดภาระคาใชจายของหนวยงาน 

 

คํานิยาม 
 “สวนราชการเจาของพัสดุ” หมายถึง สวนราชการ/หนวยงานท่ีไดรับจัดสรร 
 “พัสดุ” หมายถึง ครุภัณฑ 
 “ครุภณัฑ” หมายถึง ครุภัณฑประเภทใชคงรูปตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี
สํานักงบประมาณกําหนด 
 “ผูยืม” หมายถึง บุคคลภายในหนวยงาน, บุคคลสวนราชการภายนอก 
 “ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาสวนราชการเจาของพัสดุเชน หัวหนากลุม , ผูอํานวยการ หรือผูท่ีรับมอบ
อํานาจจากหัวหนาสวนราชการเจาของพัสดุ 
 

หลักเกณฑการใหยืมใชพัสดุภายในหนวยงานของรัฐและการใชภายนอกหนวยงานของรัฐ 
1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซ่ึงผูรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

3. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิด
ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดย
เสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยาง
เดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

4. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงานของ
รัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐ
ของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตอง
จัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

5. เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 
วัน นับแตวันครบกําหนด 
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ความรับผิดชอบของผูยืม 
1. ยินยอมและปฏิบัติตามสัญญายืมทุกประการ 
2. บริหารการใชพัสดุใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
3. รับผิดชอบชดใชพัสดุในกรณีพัสดุสุญหายหรือเสียหาย 
4. รวมกันรับผิดชอบดูแลและบํารุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพดี พรอมใชงานตลอดเวลาและ

ตองจัดหาสถานท่ีเก็บรักษาท่ีปลอดภัยและเหมาะสม 
5. ไมมีสิทธิเรียกรองคาเสียหาย ในกรณีท่ีสวนราชการเจาของพัสดุพิจาณายกเลิกการใหยืม 

 
ระเบียบปฏิบัติการยืมพัสดุ 

1. ยืมพัสดุ : ผูยืมทําหนังสือยืมพัสดุตามแบบฟอรมการยืมทรัพยสินของทางราชการพรอมระบุระยะเวลา

การสงคืน ผานหัวหนากลุม/ฝาย สงฝาย/งานพัสดุ เพ่ือเสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

2. เสนอผูอํานวยการอนุมัติ : เจาหนาท่ีฝาย/งานพัสดุ เสนอแบบฟอรมการยืมทรัพยสินของทางราชการ

ตอผูอํานวยการ เพ่ือพิจารณา หากไมอนุมัติสงคืนผูยืม หากอนุมัติแจงผูควบคุมดูแลพัสดุและผูยืม

ทราบ 

3. รับพัสดุ : ผูควบคุมดูแลพัสดุ สงมอบพัสดุท่ีไดรับอนุมัติ ใหกับผูยืม โดยลงนามรับพัสดุในแบบฟอรม

การขอยืมทรัพยสินของราชการ 

4. สงคืนพัสดุ : เม่ือครบกําหนดการยืมใหผูยืมสงคืนพัสดุพรอมแบบฟอรมการยืมทรัพยสินของทาง

ราชการท่ีไดรับอนุมัติ ผานหัวหนากลุม/ฝาย 

5. ตรวจสอบพัสดุท่ีสงคืน : ผูควบคุมดูแลพัสดุตรวจสอบพัสดุท่ีสงคืน หากถูกตอง ครบถวน ใชงานได

ตามปกติ ลงนามรับคืน เพ่ือเสนอผูอํานวยการรับทราบตอไป หากไมถูกตอง/ไมครบถวน/ใชงานไมได 

แจงผูยืมเพ่ือดําเนินการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด

ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

6. เสนอผูอํานวยการทราบ : ผูควบคุมดูแลพัสดุเสนอผลการสงคนพัสดุใหผูอํานวยการลงนามรับทราบ 

7. รับคืนพัสดุ : ผูควบคุมดูแลพัสดุรับคืนพัสดุ และเอกสารการยืมเขาแฟม 
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ผังกระบวนการยมืพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิน้เปลืองของเจ้าหน้าทีรั่ฐของ

หนวยงานโรงพยาบาลแมลานอย 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 207 ถึง 209 (การยืม) 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
  10 นาที 1. ผูยืมพัสดุ 

2. เจาหนาท่ี 

  
 

10 นาที เจาหนาท่ี 

  
 

10 นาที เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 20 นาที 1.เจาหนาท่ี 
2. หัวหนาฝายคลัง
และพัสดุ 
3.ผูอํานวยการหรือ
ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 

  1.ผูยืมพัสดุ 
2.ผูรับผิดชอบพัสดุ 

 
 
 

 
 

 ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 

 
 
 

 20 นาที ผูรับคืนพัสดุ 
(เจาหนาท่ี) 

 
 
 

 20 นาที ผูรับคืนพัสดุ 
(เจาหนาท่ี) 

                                                             

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยมื

พัสดุประเภทคงรปู 

เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานตรวจสอบ 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีท่ียืม 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี

เสนอความเห็นเพ่ือ

พิจารณาอนมุตั ิ

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ีจะยืม 

ผูยืมพัสดุบันทึกและสงคืนพัสด ุ

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ
กรณีชาํรุด/

เสยีหาย/สญหาย 

จัดเก็บพัสด ุ

ไมอนุมัต ิ
อนุมัต ิ
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ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 
ของหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
                                             หนวยงาน โรงพยาบาลแมลานอย 

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

ขาพเจา................................................................ตําแหนง....................................................... 
สังกัดแผนก.....................................................................หนวยงาน.....................................................................
หมายเลขโทรศัพท...................................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี.......................................... 
.มีความประสงคจะขอยืมพัสดุโรงพยาบาลแมลานอย วัตถุประสงคเพ่ือใชในงาน
.........................................................................................ตั้งแตวันท่ี...........ดือน............................พ.ศ................
ถึงวันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ...........ดังนี้ 

รายการ จํานวน ย่ืหอ/รุน หมายเลขเครื่อง 
(Serial Number 

หมายเลข
ครุภัณฑ 

ลักษณะ
พัสดุ (สี/

ขนาด) ถามี 

อุปกรณ
ประกอบ 

       
       
       
หมายเหตุ  หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 
 ตามรายการท่ีขาพเจายืมข้ันตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได
เรียบรอย หากเกิดการชํารุด หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม
โดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช
เปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี.........................
เดือน..........................................พ.ศ....................... 
 

ลงชื่อ................................................ผูยืมพัสดุ 
                                                                               (................................................) 
เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ  ตรวจสอบแลว โดย  นาย/นาง/นางสาว...................................................เจาหนาท่ี 
ยืมใชในหนวยงานภายในโรงพยาบาลแมลานอย 
ยืมใชภายนอกโรงพยาบาลแมลานอย 
 
ลงชื่อ.......................................................หัวหนาเจาหนาท่ี ลงชื่อ..................................................ผูอนุมัติ 
      (.......................................................)                               (................................................) 
                                                                       ตําแหนง ผูอํานวยการโรงพยาบาลแมลานอย  
หมายเหตุ 
เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน 7 
วัน นับแตวันท่ีครบกําหนด 
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                                                   บันทึกการสงคืน 
 ตามท่ีขาพเจาไดยืมพัสดุ เพ่ือนําไปใชประโยชนในทางราชการนั้น บัดนี้ครบกําหนดการยืมพัสดุแลว 
ขาพเจาจึงขอสงคืนพัสดุดังกลาว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
ลงชื่อ.........................................................(ผูสงคืน) ลงชื่อ................................................(หัวหนากลุม/ฝาย) 
(.................................................................)                 (..................................................) 
วันท่ี........................................................... 

 ถูกตอง/ครบถวน/ใชงานไดตามปกติ 
 ไมถูกตอง/ไมครบถวน/ใชงานไมได 

 
ลงชื่อ........................................................(ผูควบคุมดูแล

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

ตําแหนง........................................................ 
                                                                 วันท่ี........................................................... 

  ทราบ 
 แจงผูสงคืนแกไข 
 

ลงชื่อ....................................................(ผูใหยืม) 
     (.......................................................) 
               ผูอํานวยการ 
   วันท่ี.................................................. 
     เรียน    ผูอํานวยการ 
                                                               ขาพเจาผูยืมพัสดุไดดําเนินการ 
                                               แกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
         ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยาง
เดียวกัน 
                  ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะท่ียืม 
 
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
        ลงชื่อ...................................................(ผูสงคืน) 
                                                                                (...................................................) 
                                                                                วันท่ี........................................ 
                  ทราบ 
ลงชื่อ.......................................ผูใหยืม 
    (..............................................) 
               ผูอํานวยการ 
    วันท่ี....................................... 



 
  

                                                                
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 


