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ค าน า 
 

เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์ 
สินของราชการ และการยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุของการประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกัน
ระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการยืมทรัพย์สินของ
เจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อก าหนดในการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ 2568 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือมิใช่ประโยชน์ของทาง
ราชการนั้น จะกระท ามิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท า
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และก าหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูประหว่างหน่วยงานภาครัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของ
หน่วยงานรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ ของหน่วยงานรัฐ 
   โรงพยาบาลโนนคูณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คง
รูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ของทางราชการ:กรณีการยืมพัสดุ ฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์ ในทาง
ปฏิบัติแก่บุคลากรที่รับผิดชอบงานด้านพัสดุและผู้ยืมพัสดุ ให้สามารถปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 ที่ก าหนดไว้
อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
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บทน า 
 

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ สาธารณสุข 
(MOPH Integrity & Transparency Assessment : MOPH ITA) ส านักงาน ป.ป.ช. ได้ก าหนดกรอบแนวทาง
ในการด าเนินงานในประเด็นการรับรู้ของบุคลากรภายในหน่วยงาน กรอบแนวทางการประเมินได้ก าหนด
ตัวชี้วัด ที่เกี่ยวเนื่องกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือประเมินการรับรู้ของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน ต่อการใช้ทรัพย์สินของราชการเกี่ยวข้องกับพฤติกรรมของบุคลากรภายในว่ามีการน าทรัพย์สินของ
ราชการ ของหน่วยงานไปเป็นของตนเองหรือน าไปให้ผู้อ่ืน และพฤติกรรมในการขอยืมทรัพย์สินของราชการทั้ง
การยืม โดยบุคลากรภายในหน่วยงานและการยืมโดยบุคคลภายนอกหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานจะต้องมี
กระบวนการ ในการขออนุญาตที่ชัดเจนและสะดวก นอกจากนี้ยังก าหนดให้หน่วยงานต้องมีการจัดท าแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับ การใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง เพ่ือเผยแพรให้บุคลากรภายในได้รับทราบและน า ไป
ปฏิบัติ รวมถึงหน่วยงานจะต้องมีการก ากับดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของราชการของหน่วยงานด้วย
ดังนั้น 
   ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข โดยศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน 
การทุจริต กระทรวงสาธารณสุข ได้เพ่ิมเติมสาระส าคัญนอกเหนือจากแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ด้วยการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข กระบวนการใช้ทรัพย์สินของราชการ : กรณีการยืมพัสดุ เพ่ือส่งเสริมมาตรการการป้องกัน        
การทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ อัน
เป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคล กับประโยชน์
ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจน เป็นไปตาม
ข้อก าหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดาเนินง านของหน่วยงานภาครัฐ (MOPH 
Integrity& Transparency Assessment : MOPH ITA)ตัวชี้วัดการใช้ทรัพย์สินของราชการ ที่ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดท าแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง เผยแพรให้บุคลากร
ภายในหน่วยง านของรัฐได้รับทราบและน าไปปฏิบัติ รวมถึงหน่วยงานจะต้องมีการก ากับดูแลและตรวจสอบการ
ใช้ทรัพย์สินของราชการ ของหน่วยง านอย่างเคร่งครัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 1 
1. วัตถุประสงค์ 

  1.1 เพ่ือให้บุคลากรทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของราชการ
ไปใช้ในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลั งว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๑.2 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติแก่บุคลากรเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการกรณีการยืมใช้พัสดุ 
ภายในหน่วยงาน การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน การยืมไปใช้ระหว่างหน่วยงานของรัฐ หรือ
นอกสถานที่ และการก ากับดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของราชการของหน่วยงาน ซึ่งต้องเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

2. ค านิยาม 
“ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากจังหวัดกลุ่มจังหวัด 

  “พัสด”ุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของส านักงานงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามเงินกู้ 
  พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมด
ไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
  พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
  การยืม มาตรา 640 แห่งประมลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บัญญัติว่า “อันว่ายืมใช้คงรูปนั้น คือ
สัญญาซึ่ง บุคคลหนึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคลอีกคนหนึ่ง เรียกว่าผู้ยืม ใช้สอยทรัพย์สินสิ่งใดสิ่งหนึ่งได้เปล่าและ
ผู้ยืมตกลงว่า จะคืนทรัพย์สินนั้น เมื่อได้ใช้สอยเสร็จแล้ว” มาตรา 640 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
บัญญัติว่า “อันว่ายืมใช้สิ้นเปลืองนั้น คือสัญญา ซึ่งผู้ยืมโอนกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินชนิดสิ้นไปนั้น เป็นปริมาณมี
ก าหนดให้ไปแก่ผู้ยืม และผู้ยืมตกลงว่าจะคืน ทรัพย์สินเป็นประเภท ชนิดและปริมาณเช่นเดียวกันให้แทน
ทรัพย์สินซึ่งให้ยืมนั้น สัญญานี้ย่อมบริบูรณ์ต่อเมื่อส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม” ระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ในส่วน
เกี่ยวกับการยืม ก าหนดให้ส่วนราชการผู้ยืมท าหลักฐานการยืม เป็นลายลักษณ์อักษร แสตงเหตุผลและความ
จ าเป็นที่ต้องการยืมพัสดุเพ่ือใช้ในประโยชน์ของทาง ราชการและส่งคืนตามก าหนดเวลา โดยต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมพัสดุ 
  ผู้ยืม หมายถึง บุคลากรของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขราชการบริหาร
ส่วนกลาง หรือบุคลากรของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข หรือบุคคลภายนอกยืมพัสดุของหน่วยงาน
ไปเพื่อใช้ประโยชน์ของทางราชการ 
  ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยงาน ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
  แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ หมายถึง แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หรือพัสดุประเภท ใช้สิ้นเปลือง 
ที่ออกแบบโดยส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข และผ่านความเห็นชอบของกองกฎหมายแล้วตาม (1) 
หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ด่วนที่สุด ที่ สธ 0217.01/ว1537 ลงวันที่ 10 เมษายน 2562 
(2) หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ด่วนที่สุด ที่ สธ 0217.01/ว1539 ลงวันที่ 10 เมษายน 
2562 และ (3) หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ด่วนที่สุด ที่ สธ 0217.01/ว1540 ลงวันที่ 10 
เมษายน 2562 
 
 



หน้า 2 
3. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

หลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของ 
รักษาการให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่             
ของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ. 2560 ที่ระบุว่าการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้
การยืมพัสดุประเกทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ 
กระท ามิได้ 

ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
    (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืม 
    (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมตัิจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
   ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน า พัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกันหรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
    (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยาแล้วแต่กรณี ก าหนด 
    (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
   ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง จัดหาพัสดุเป็นประเภท
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ ให้ยืม
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 

4.  ข้อห้ามเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการ 
ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
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5.  มาตรการในการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม 
ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ควบคุมดูแลให้บุคลากรในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขราชการ 

บริหารส่วนกลาง ปฏิบัติตามระเบียบนี้โดยเคร่งครัด ในกรณีที่บุคลากรผู้ใดฝ้าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้ให้
ผู้บังคับบัญชาด าเนินการลงโทษทางวินัยแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้นั้นตามควรแก่กรณี และในกรณีท่ีผู้บังคับบัญชา
เห็นว่าการกระท านั้นอาจมีสาเหตุเกี่ยวข้องกับการทุจริตและประพฤติมิชอบ ในวงราชการ มีมูลความผิดทาง
อาญา หรืออาจเป็นการฝ้าฝืนกฎหมายอ่ืน ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งให้หน่วยงาน ที่มีหน้าที่และอ านาจในเรื่องนั้น
พิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

6. แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
1. การยืมพัสดุ  

ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ที่จะน า 
พัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
  1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้มี
อ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
  1.2 การให้บุคคลยืม 
   - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น
เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่หัวหน้าเจ้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้น 
   - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่
ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 
  1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการเท่านั้น และ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด
ให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

1.4 หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ประสงค์ท่ี 
จะยืมเพ่ือทราบ 

๑.๕ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน  
๗ วันนับแต่วันครบก าหนด 

๑.๖ หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่ 
 2. การคืนพัสดุ 

  2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน
นาน ได้แก่ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 
  ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้
การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสือ
หรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 
  2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 
  ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
  กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รายงานผู้มี
อ านาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
7.1 กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 7.1.1 ผังกระบวนงาน 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาที 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่ 

  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

  20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3. หัวหน้าหน่วยงาน 

  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

  
 
 

20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่) 

  
 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้รับผิดชอบ / 
ผู้รับหน้าที่แทน 

  
 
 

20 นาที ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

  
 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้รับผิดชอบ / 
ผู้รับหน้าที่แทน 
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ผู้ขอยืมพัสดกุรอกแบบฟอรม์ใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานตรวจสอบพัสด ุ

เสนอผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ ตามพัสดุทีย่ืม  

เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 
ผู้ยืมตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ / ผู้ส่งคืนพัสดุ 

เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบ/ผู้รับคืนพัสดุ ตรวจสอบพัสด ุ

กรณีช ารุด/เสียหาย/ใช้การไม่ได้/สูญหาย 

จัดเก็บพัสด ุ

ไม่อนุมติั อนุมติั 

เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ส่งคืนด าเนินการ 
แก้ไข/ซ่อมแซม/ชดใช้พัสดุ/ชดใช้เป็นเงิน 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติการกรณีการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
1. ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของหน่วยงานในสังกัดส านักงาน 

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปที่ผู้ขอยืม 

ได้ด าเนินการขอยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอเรื่องผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม เป็นไปตามหลักเกณฑ์การ 

ยืมพัสดุแห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560             
ข้อ 208 ดังนี้ 
   1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับ อนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

4. หัวหน้าพัสดุเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน /หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามกรณีที่ยืม (ข้อ 3)  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้รับผิดชอบพัสดุ หรือผู้รับหน้าที่แทน และผู้ยืมพัสดุตรวจสอบสภาพของพัสดุ 
ประเภทใช้คงรูป (ท่ีจะให้ยืม/ที่จะยืม) ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 

6. ผู้ยืมพัสดุได้ใช้พัสดุประเภทใช้คงรูปที่ยืมตามภารกิจเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ยืมพัสดุ หรือผู้ส่งคืน พัสดุ ต้อง 
น าพัสดุประเภทใช้คงรูปที่ได้ยืมไปคืนในสภาพที่ใช้การได้พร้อมน าใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปมา ส่งคืน ให้กับ 
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่ได้ท าการยืมไป 

7. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการตรวจสอบพัสดุประเภทใช้คงรูปให้อยู่ในสภาพที่ดีพร้อมใช้การได้จัดเก็บพัสดุ 
ตามข้อ 10. 

8. กรณีผู้ยืมพัสดุน าพัสดุประเภทใช้คงรูปมาส่งคืนในสภาพที่ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญ 
หายไป 
  9. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ ตนเอง หรือ 
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม ราคา ที่เป็นอยู่ 
ในขณะยืม ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหาร พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง สภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง เดียวกัน หรือชดใช้ 
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง ก าหนด 

10. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดเก็บพัสดุประเภทใช้คงรูปในสถานที่จัดเก็บพัสดุประเภทใช้คงรูปของหน่วยงาน 
 

เมื่อครบก าหนดยืมให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนท าการติดตามทวงพัสดุ ประเภท 
ใช้คงรูปที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
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7.2 กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 7.2.1 ผังกระบวนงาน 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

10 นาที 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่ 

  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

  20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่ 
2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3. หัวหน้าหน่วยงาน 

  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

  
 
 

20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่) 

  
 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้รับผิดชอบ / 
ผู้รับหน้าที่แทน 
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ผู้ขอยืมพัสดกุรอกแบบฟอรม์ใบยืมพัสดุสิ้นเปลือง 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานตรวจสอบพัสด ุ

เสนอผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ ตามพัสดุทีย่ืม  

เสนอพิจารณาอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบตรวจพัสดุที่จะยมื 
ผู้ยืมตรวจเช็คพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ / ผู้ส่งคืนพัสดุ 

เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบ/ผู้รับคืนพัสดุ ตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

ไม่อนุมติั อนุมติั 



 
ขัน้ตอนการปฏิบัติการกรณียืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

  1. ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 
  2. เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่ผู้ขอ
ยืมได้ด าเนินการขอยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
  3. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอความเห็นต่อหัวหน้าพัสดุ 
  4. หัวหน้าพัสดุเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง 
  5. เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้รับผิดชอบ ผู้รับหน้าที่แทนน าพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองส่งมอบ ให้แก่ผู้ยืม 
  6. ผู้ยืมพัสดุได้ใช้พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่ยืมตามภารกิจเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ยืมพัสดุ หรือผู้ส่งคืน พัสดุ
น าพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่ได้ยืมไปพร้อมใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง มาส่งคืนให้กับ เจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงานที่ได้ท าการยืมไป 
  7. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการตรวจสอบพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่เป็นประเภท ชนิด และ ปริมาณ
เช่นเดียวกันกับที่ได้ยืมไป 
  8. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดเก็บพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองในสถานที่จัดเก็บพัสดุ ประเภทใช้
สิ้นเปลืองของหน่วยงาน ผู้ยืมพัสดุต้องน าพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองมาส่งคืนให้เป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันกับที่ได้ยืมไป เมื่อครบก าหนดยืมให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนท าการ ติดตามทวง
พัสดุประเภทใช้คงรูปที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 

ความรับผิดชอบของผู้ยืม 
  1. ยินยอมและปฏิบัติตามสัญญายืมทุกประการ 
  2. บริหารการใช้พัสดุให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
  3 รับผิดชอบชดใช้พัสดุในกรณีหัสดุสูญหายหรือเสียหาย 
  4. ร่วมกันรับผิดชอบดูแลและบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งานตลอดเวลาและต้องจัดหา
สถานที่เก็บรักษาท่ีปลอดภัยและเหมาะสม 
  5. ไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหาย ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของพัสดุพิจารณายกเลิกการให้ยืม 
 

การติดตามและประเมินผล 
   ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายจะร่วมกันติดตามผลการ
ด าเนินงานของผู้ยืม ดังนี้ 

1. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องก ากับ ติดตาม และประเมินผลการใช้พัสดุปีละ 2 ครั้ง ตามแบบแนบ 
ท้ายนี้ 
  2. ให้ผู้ยืมรายงานพัสดุคงเหลือต่อหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุภายในเดือนตุลาคมของทุกปี     
ตามแบบฟอร์มที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนดของผู้ยืม 
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ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรปู  
โรงพยาบาลโนนคูณ จังหวัดศรีสะเกษ 
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                                                                                                                                หน่วยงาน............................................................... 

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

ข้าพเจ้า      ต าแหน่ง       
หน่วยงาน/กลุม่งาน/ฝา่ย/งาน             
หมายเลขโทรศัพท์      หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที ่      
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ    วัตถุประสงค์เพื่อ       
ตั้งแต่วันท่ี เดือน  พ.ศ.   ถึงวันท่ี  เดือน    พ.ศ.   ดังนี ้

รายการ จ านวน หน่วย หมายเลขเครื่อง
(Serial number) 

หมายเลขครภุัณฑ ์ ลักษณะพสัด ุ
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์
ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ หากรอกรายการไม่เพยีงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้  
หรือ สูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อยา่งเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี    เดือน  พ.ศ.  
   
      
        ลงช่ือ    ผู้ยืมพัสดุ 

                                                (    ) 

 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ     ตรวจสอบโดย นาย/นาง/นางสาว     เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

                                ยืมใช้ในหน่วยงาน             ยืมใช้นอกหน่วยงาน  

 

               ลงช่ือ    หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ           ลงช่ือ    ผู้อนุมัติ 
                    (    )                                         (    ) 
                                                                                     ต าแหน่ง     
 
  ได้ส่งคืนพัสดุแล้ว เมื่อวันท่ี เดือน      พ.ศ.              ลงช่ือ    ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน  

                                                                                                   (    ) 
 
  ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี เดือน      พ.ศ.            ลงช่ือ    ผู้รับคืนพัสดุ 
                                                                                                              (    ) 
 
 
หมายเหตุ **เมื่อครบก าหนดยมื ให้ผู้อนุมัติให้ยมืหรือผู้รับหนา้ที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหย้ืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 
 
 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง                                                       
โรงพยาบาลโนนคูณ จังหวัดศรีสะเกษ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
                                                                                                                                หน่วยงาน............................................................... 

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

ข้าพเจ้า      ต าแหน่ง       
หน่วยงาน/กลุม่งาน/ฝา่ย/งาน             
หมายเลขโทรศัพท์      หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที ่      
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ เพื่อ             รายละเอียดดังนี ้

รายการ จ านวน หน่วย หมายเหต ุ
    
    
    
    

หมายเหตุ หากรอกรายการไม่เพยีงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะส่งคืน หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุภายในวันท่ี        เดือน         พ.ศ.         
   
      
        ลงช่ือ    ผู้ยืมพัสดุ 

                                                (    ) 

 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ     ตรวจสอบโดย นาย/นาง/นางสาว      เจ้าหน้าท่ี 

          ยืมใช้ในหน่วยงาน             

 ยืมใช้นอกหน่วยงาน  

 

               ลงช่ือ    หัวหน้าเจ้าหน้าที่            ลงช่ือ    ผู้อนุมัติ 
                    (    )                                             (    ) 
                                                                                     ต าแหน่ง     
 
  ได้ส่งคืนพัสดุแล้ว เมื่อวันท่ี เดือน      พ.ศ.              ลงช่ือ    ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน  

                                                                                                    (    ) 
 
  ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี เดือน      พ.ศ.            ลงช่ือ    ผู้รับคืนพัสดุ 
                                                                                                              (    ) 
 
 
หมายเหตุ **เมื่อครบก าหนดยมื ให้ผู้อนุมัติให้ยมืหรือผู้รับหนา้ที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหย้ืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 
 
 


