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การยืมพัสด ุ

การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 
ของหนวยงาน โรงพยาบาลนาตาล จังหวัดอุบลราชธานี 

สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข 
หลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมนอกสถานท่ีของ 
หนวยงานของรัฐ แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ท่ีระบุวา การใหยืม
หรือนำพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุ
ประเภทสิ้นเปลือง ผูยืมตองทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและกำหนดวันสงคืน ตามหลักเกณฑ วิธีการ และ
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุ ดังนี้ 

ขอ 207 การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทำ 
มิได 

ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง 
เหตุผล และกำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผู 
ใหยืม 

(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติ 
จากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได 
เรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของ
ตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 
โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ี 
กระทรวงการคลังกำหนด 

(2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด 

(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะ 

เม่ือหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผูใหยืม
มีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ 
โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ 211 เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ี 
ใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

 
 
 
 



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 
ของหนวยงาน โรงพยาบาลนาตาล 

หนวยงาน โรงพยาบาลปางศิลาทอง 
วันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 

              ขาพเจา.....................................................................ตำแหนง......................................................... 
กลุมงาน ...........................................................หมายเลขโทรศัพท................................................................... 
หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี............................................................................................................................... 
มีความประสงคจะขอยืมพัสดุของ.....................................................วัตถุประสงคเพ่ือ ................................................ 
............................................................................................................................................................  
ต้ังแตวันท่ี........เดือน.........................พ.ศ............... ถึงวันท่ี.......เดือน.............................พ.ศ................ ดังนี้ 
 

รายการ จำนวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเครื่อง หมายเลขครภุัณฑ ลักษณะพัสด ุ
(สี/ขนาด) ถาม ี

อุปกรณประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 

 ตามรายการท่ียมืขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรุด หรือใชการไมได 

หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคณุภาพ 

อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

 ขาพเจาขอรับผดิชอบโดยไมมเีง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 

ลงช่ือ ............................................................................ผูยืมพัสดุ 
                    (...........................................................................) 

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ  ตรวจสอบแลวโดย นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 

 ยืมใชในหนวยงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 ยืมใชในหนวยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข 

            ลงช่ือ ..............................................................หัวหนาพัสดุ                                       ลงช่ือ........................................................................... ผูอนุมัติ 
                             (นายธนวรรธ  สุดสุข)                                                                                 (นายเกรียงศักด์ิ  กิจเพ่ิมเกียรติ) 

                                                                                                                                                                        ตาํแหน่ง ผูอ้าํนวยการโรงพยาบาลนาตาล 
 ไดสงพัสดุคืนแลวเม่ือวนัท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
                                                                                                                                 ลงช่ือ.......................................................................... ผูยื้ม/ผูส่้งคืนพสัดุ 
                                                                                                                            (................................................) 
 ไดรับพัสดุคืนแลวเม่ือวนัท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
                                                                                                                                 ลงช่ือ........................................................................... ผูรั้บคืนพสัดุ 
                                                                                                                             (...............................................) 
หมายเหตุ : เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน  
               นับแตวันท่ีครบกำหนด 
 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 
ของหนวยงาน โรงพยาบาลนาตาล จังหวัดอุบลราชธานี 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 

 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา  ผูรับผิดชอบ 

1  

 

10 นาที 
1. ผูยืมพัสดุ 
2. เจาหนาท่ีพัสดุ 

 
 

10 นาที  เจาหนาท่ีพัสดุ 

 
 

10 นาที  เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

20 นาที 

1. เจาหนาท่ีพัสดุ 
2.หัวหนาฝายคลัง 
และพัสดุ 
3. ผูอำนวยการ หรอื 
ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 1. ผูยืมพัสดุ 
2. ผูรับผิดชอบพัสดุ 

 

 

 ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 

 

 

20 นาที  
ผูรับคืนพัสดุ 
(เจาหนาท่ีพัสดุ) 

 

 

20 นาที  
ผูรับคืนพัสดุ 
(เจาหนาท่ีพัสดุ) 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภท
คงรูปของหนวยงานสำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข 

เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานตรวจสอบ 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีท่ียืม 

หัวหนาพัสดุ เสนอ
ความเห็นเพ่ือพิจารณา

อนุมัติ 

3. 
อนุมัติ 

 

3. 
ไมอนุมัติ 

 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ีจะยืม 
 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 
 

จัดเก็บพัสดุ 

ผูรับพัสดุตรวจสอบพัสดุ 
 

กรณีชำรุด/ 
เสียหาย/สูญ

 



 


