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แนวทางการยืมพัสดุ 
โรงพยาบาลทองแสนขัน จังหวัดอุตรดิตถ์ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข 

---------------------------------------- 
วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติหน้าที ่ของหน่วยงาน ในโรงพยาบาลทองแสนขัน ได้รับทราบ มีความเข้าใจและ 
ถือปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการบริหารจัดการพัสดุและลดความ
เสี่ยงที่อาจจะเกิดข้อผิดพลาดขึ้นได้ ในขั้นตอนและกระบวนการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ว่าด้วยการ
ยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการ 
 

คำนิยาม 
 “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม
ให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
 

 หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภท  
ใช้สิ ้นเปลือง การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมนอกสถานที่ของ
หน่วยงานของรัฐ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ .
๒๕๖๐ ที่ระบุว่า การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร แสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ดังนี้ 
 

ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

     มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการ
ใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
     มาตรา ๑๑๓ การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
     ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำ 
มิได ้
 

/ข้อ ๒๐๘ ............... 



- ๒ - 
 

     ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู ้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผล และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
     ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมอืงพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
     ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
     ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนดใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงาน 
 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
คำนิยาม 
 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัด ให้ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวง ระเบียบ 
และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ โดยมีอำนาจดำเนินการในการบริหารพัสดุ ตามหมวด ๙ การบริหารพัสดุ  
ส่วนท่ี ๒ การยืม 
 “การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง การยืมพสัดุที่มลีักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ ครุภณัฑ์
หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป 
 “การยืมพัสดุสประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง การยืมสิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไป 
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 



1 

 
 

10 นาท ี 1. ผูยืมพัสดุ
2. เจาหนาที่

 
10 นาท ี เจาหนาที ่

 
10 นาท ี เจาหนาที ่

 
 

20 นาท ี 1. เจาหนาที่
2.หัวหนาเจาหนาที ่
3. หัวหนา
หนวยงานของรัฐ
หรือผูที่ไดรับมอบ
อำนาจ 

 

1. ผูยืมพัสดุ
2. เจาหนาที่

ผูยืม/ผูสงคืนพสัด ุ

20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที)่ 

 
20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ

(เจาหนาที)่ 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 

ของหนวยงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 3.
อนุมัติ 

 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3. 

ไมอนุมัติ 
 

ลําดับ กระบวนการ/ขั้นตอน ระยะเวลา หมายเหตุ

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ

ของหนวยงานในโรงพยาบาลทองแสนขัน จังหวัดอุตรดิตถ

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

หมวด ๙ การบริหารพัสดุ สวนที่ ๒ การยืม (ขอ ๒๐๗ ถึงขอ ๒๑๑)



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ 
ของหนวยงานในสังกัดโรงพยาบาลทองแสนขัน จังหวัดอุตรดิตถ

หนวยงาน โรงพยาบาลทองแสนขัน

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

ขาพเจา.................................................................................ตำแหนง............................................................................................... 

กอง/ศูนย/กลุมงาน .....................................................................................กรม ............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท...........................................................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี...................................................................... 

มคีวามประสงคจะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงคเพ่ือ ..................................................... 

..................................................................................................................................................................................................................... 

ต้ังแตวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี ้
รายการ จำนวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเครื่อง 

(serial Number)
หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถามี 
อุปกรณประกอบ 

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 

ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรุด หรือใชการไมได
หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

ขาพเจาขอรับผดิชอบโดยไมมเีง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 

ลงช่ือ ............................................................................ผูยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ   ตรวจสอบแลวโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 

 ยืมใชภายในโรงพยาบาลทองแสนขัน

 ยืมใชภายนอกโรงพยาบาลทองแสนขัน

ลงชื่อ ..............................................................หัวหนาพัสดุ ลงช่ือ........................................................................... ผูอนุมัติ 

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

   ตำแหนง ผูอำนวยการ ........................................................................... 

 ไดสงพัสดุคืนแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

ลงช่ือ.......................................................................... ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 

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

 ไดรับพัสดุคืนแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

ลงช่ือ........................................................................... ผูรบัคืนพัสดุ 

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

หมายเหต ุ
เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดท่ีุใหยืมไป คืนภายใน 7 วนั
นับแตวันท่ีครบกำหนด 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ 
ของหนวยงานในโรงพยาบาลทองแสนขัน จังหวัดอุตรดิตถ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1 

 
 

10 นาท ี 1. ผูยืมพัสดุ
2. เจาหนาที่พัสดุ

 
10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

 
10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

 
 

20 นาท ี 1. เจาหนาที่พัสดุ
2.หัวหนาฝายคลัง
และพัสด ุ
3. ผูอำนวยการ หรือ
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

 
1. ผูยืมพัสดุ
2. ผูรับผิดชอบพสัดุ

ผูยืม/ผูสงคืนพสัด ุ

20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พสัดุ) 

 
20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ

(เจาหนาที่พสัดุ) 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหนวยงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
3.

อนุมัติ 
 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3. 
ไมอนุมัติ 

 

           (นายเฉลิมพล  พงษพิชิต)
   นายแพทยชํานาญการ รักษาการในตําแหนง
       ผูอํานวยการโรงพยาบาลทองแสนขัน
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