
 
 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้องและขั้นตอนการขออนุญาต 
เพื่อยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงาน 
โรงพยาบาลขลุง สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดจันทบุรี 

 
               ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  
หมวดที่ 9  การบริหารพัสดุ  ส่วนที่ 2  การยืม  ข้อ  207 – 211 การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่
เพื่อประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระทำมิได้  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง ต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืนตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
                      2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
                      3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุปะเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  
                      4. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน ดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้จะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิดและปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
                      5. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด  
             ผู้ที ่ได้รับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู ้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืม
พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป
และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของโรงพยาบาลขลุง สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด
จันทบุรี 

 
 
 
 



 
 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของโรงพยาบาลขลุง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

  
 
 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

  
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2.หัวหน้าฝ่ายคลังและพสัด ุ
3. ผู้อำนวยการ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  
 
 

1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
 
 

 ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพสัด ุ
 

 
 
 

 ผู้รับคืนพัสดุ(เจ้าหนา้ที่พัสดุ) 
 
 

  
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ(เจ้าหนา้ที่พัสดุ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทคงรูป 
ของหน่วยงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผ่านหัวหนา้พัสดุของหนว่ยงานตามกรณีที่ยืม 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 
 

หัวหน้าพัสด ุเสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 
3.

อนุมัติ 
Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 
3.  

ไม่อนุมัติ 
Z 



 
 

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

แบบฟอร์มการยืมพัสด ุ

ที่  ........................................................                     

วันที่................เดือน................................พ.ศ......................... 

เรียน .................................................................................... 

ข้าพเจ้า..............................................................................ตำแหน่ง................................ .............................. 
หน่วยงาน................................................................ ................................มีความประสงค์ที่จะขอยืมทรัพย์สินของ
ทางราชการเพ่ือ
............................................................................................................................. .................................................
....................................................................................................... .......................................................................
.....ตามรายการดังนี้ 

ลำดับ
ที ่

รายการ 
หมายเลข 

ประจำครุภัณฑ์ 
จำนวน 
ที่ขอยืม 

จำนวน 
ทีใ่ห้ยืม 

หมายเหตุ 

      
      
      

 

ข้าพเจ้าจะส่งคืนภายในวันที่.......................................................................โดยคงสภาพเดิม 
หากพัสดุชำรุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได ้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจะรับผิดชอบจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา                       ที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 
      
                                                                      ลงชื่อ..............................................................(ผู้ยืม) 
                   (...............................................................) 
              ตำแหน่ง.................................................................. 
         วันที่.................เดือน............................พ.ศ................... 

 
          ลงชื่อ..............................................................(ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม) 
       (................................................................) 
     ตำแหน่ง........................................................................ 
     วันที่.................เดือน............................พ.ศ................... 
 
 
 
 
 
 



 
 

บันทกึการรับพัสดุ 
 

ลงชื่อ..............................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 
     (...............................................................) 
ตำแหน่ง.................................................................. 
วันที่.................เดือน............................พ.ศ................... 

      
                                                                              

      ลงชื่อ..............................................................(ผู้ยืม/ผู้รบัพัสดุ) 
                          (...............................................................) 
                    ตำแหน่ง.................................................................. 
                   วันที่.................เดือน............................พ.ศ................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บันทึกการส่งคืนพัสดุ 
 

  ตามที่ข้าพเจ้า............................................. .....................................ได้ยืมพัสดุตามแบบฟอร์ม
การยืมพัสดุ เลขที่.......................................................ลงวันที่............................................. .........เพื่อนำไปใช้
ประโยชน์ของทางราชการนั้น บัดนี้ ครบกำหนดการยืมพัสดุแล้ว ข้าพเจ้าจึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่าว จึงเรียนมา
เพ่ือโปรดทราบ 
 
      
ลงชื่อ..............................................................(ผู้ส่งคืน) 
      (...............................................................) 
ตำแหน่ง.................................................................. 
วันที่.................เดือน............................พ.ศ................... 
 
                         ถูกต้อง/ครบถ้วน/ใช้งานได้ตามปกติ 
                         ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน/ใช้งานไม่ได้ 
      
 

         ลงชื่อ...........................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 
                        (.............................................................) 
            ตำแหน่ง..................................................................... 
            วันที่..............เดือน............................พ.ศ................... 
 
                         ทราบ 

 
ลงชื่อ..............................................................(ผู้ให้ยืม) 
     (...............................................................) 
ตำแหน่ง.................................................................. 
วันที่.................เดือน............................พ.ศ............... .... 

      
                                                                                 

 
 
 
 
 
 
 
 



ทะเบียนการยืมใช้พัสดุ 
ประจำปีงบประมาณ ........................... โรงพยาบาลขลุง  

 
ลำดับที่ รายการ รหัส จำนวน ยืม คืน หมายเหตุ 

วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 


