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คำนำ 
 

ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 23 มกราคม 2561 เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วม 
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrit and Transparency Assessment : ITA) 
ในปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – พ.ศ.2565 โดยใช้แนวทางและ เครื่องมือตามกรอบการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ  2565  ที่สำนักงาน ป.ป.ช. 
กำหนดมุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายใน และบุคลากรภายนอก ของหน่วยงานในประเด็น
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และเพ่ือให้เป็นไปตามหมวด 2 การยืมทรัพย์สิน  ของราชการหรือทรัพย์สิน
ของรัฐตามข้อ 207 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
จัดซื้อจดัจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

เพื่อเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้สินทรัพย์ของราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ 
ข้อบังคับงานพัสดุ โรงพยาบาลบ้านฉาง จึงได้จัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภท ใช้คงรูปและยืมพัสดุ
ประเภทสิ้นเปลืองของหน่วยงานเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 

 
 

งานพัสดุ กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
โรงพยาบาลบ้านฉาง 
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แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง 

วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดของโรงพยาบาลบ้านฉาง ทราบหลักเกณฑ์ 

และวิธีปฏิบัติในการยืม หรือทรัพย์ของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  และเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 2 การยืม 

คำนิยาม 
“พัสดุ” หมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง “พัสดุประเภทใช้คง
รูป”  หมายถึง  พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานไม่สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายและสามารถซ่อมแซมได้ให้ใช้งาน 
ได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน  วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

“ผู้ยืม”หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ขา้ราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงาน
ราชการ ซึ่งราชการปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้ 
ประโยชน์ของทางราชการ 

“ผู้ให้ยืม”หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
ส่วนที่ 2 การยืม 

 
พ.ศ. 2560 

 
จะกระทำมิได้ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ข้อ 207  การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่ประโยชน์ของทางราชการ 

 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทให้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 
เหตุผล และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากกหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม 

2. การให้บุคคลยืมให้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ 
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับ อนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ยืมพัสดุประเภทให้คงรูป จะต้องทำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้สภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่ำ
ใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น เงิน
ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

 
2. ราชการ... 
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2.  ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ที่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

3. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐน้ันกำหนด 
ข้อ 210 การยมืพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำไดเ้ฉพาะ เมื่อ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ หน่วย
หน่วยงาน ของรัฐผู้ให้ยืม มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานรัฐของตน และมา
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  ทั้งนั้น โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น ประเภท ชนิด
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าท่ีติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 
คืน ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจำเป็น และ
สถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืม ให้ชัดเจน 

1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ หรือ
ผู้มีอำนำจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 

1.2 การให้บุคคลยืม 
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 

เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหนา้ที่หน่วยงาน 
- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ ผู้

ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
1.3 การให้บุคคลภายในยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าว จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ 

ของทางราชการเท่านั้น   และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานนของรัฐ    หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ 
จากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานนะหัวหน้าหน่วยงานของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

1.4 หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงาน 
ผู้ประสงค์ท่ีจะยืมทราบ 

1.5 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืน 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

1.6 หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ทำหลักฐานการยืมใหม่ 
2. การคืนพัสดุ 

2.1 พัสดุประเภทให้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้ 
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพ เดิม 
ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 

2.2 พัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ 
เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่ำพัสดุที่ยืม 

กรณีมิได้รับพัสดุภายใน 7 วันทำการ นับตั้งแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงาน ผู้มีอำนาจ
อนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 

 
ผังกระบวน... 
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ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ  
โรงพยาบาลบ้านฉาง 

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

ลำดับ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 - ผู้ยืมพัสดุ 10 นาท 

ผู้ยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 
ประเภทคงรูป/ใช้ส้ินเปลือง 

-เจ้าหน้าที่ 

 
 

2 -เจ้าหน้าที ่ 10 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานตรวจสอบ 
 
 

3 -เจ้าหน้าที ่ 10 นาท ี

เสนอผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ีของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม 
 
 

4 -เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

20 นาท ี

 

 
ไม่อนุมัติ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณา 

 
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 

5 - ผู้ยืมพัสดุ 10นาท ี

ผู้รับผดิชอบเชด็สภาพของพสัดุทีจ่ะยมื 
- ผู้รับผิดชอบพัสด ุ

 

6 - ผู้ยืมพัสดุ 20นาท ี

ผู้ยมืพัสด/ุผูส้่งคืนพัสด ุ - ผู้ส่งคืนพัสด ุ

 

7 -ผู้รับคืนพัสด ุ(จนท) 20นาท ี
ผู้รับคืนตรวจสอบพัสด ุ กรณีชำรุด /เสยีหาย/ 

สูญหาย 
 



 

8 -ผู้รับคืนพัสด(ุจนท) 20นาท ี

จัดเก็บพัสด ุ
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ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
โรงพยาบาลบ้านฉาง 

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

วันที่.............เดือน...........................พ.ศ. .................. ข้าพเจ้า
...............................................................ตำแหน่ง............................................... ............... 

กลุ่มงาน....................................................................หมายเลขโทรศัพท์............................................................ 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดระยอง มีวัตถุประสงค์เพ่ือ.................................. 
............................................................................................................................................................. ................. 
ตั้งแต่วันที่...........เดือน......................พ.ค. ............. ถึงวันที่............เดือน.......................พ.ศ. ....................... 

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลข 
เครื่อง 

หมายเลข 
ครุภณั  ฑ์ 

ลักษณะพสัดุ 
(ส/ีขนาด) 

ถ้ำมี 

อุปกรณ์ 
ประกอบ 

       

       

       

       

หมายเหตุ หำกกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนใบแนบ 
ตามรายการที่ยมืข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างด ี และส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการ 

ชำรุด หรือใช้การไม่ได ้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง  หรือชดใช้ 
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ขณะยืม ตามเกณฑ ์ท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด 
ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนใด ๆ ทัง้สิ้น ทัง้นี ้ข้าพเจ้าจะส่งคนืพัสดุในวันท่ี.............เดือน...................พ.ศ................ 

 
ลงช่ือ................................................ผู้ยืมพสัด ุ
(…………………………………………) 

เสนอ ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที ่ ตรวจสอบแล้วโดย...................................................................................เจ้าหนา้ที ่
ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดระยอง 
ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอกสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดระยอง 

 
ลงช่ือ................................................หัวหนา้เจ้าหน้าที ่ ลงช่ือ......................................................ผู้อนุมัต ิ

(...............................................) (.....................................................) 
ได้สง่พัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี...............เดือน.............................พ.ศ............................... 

 
ลงช่ือ...................................................ผูยื้ม/ผูส้ง่ คืนพัสด ุ

(...................................................) 
ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่...............เดือน.............................พ.ศ............................... 

 
ลงช่ือ...................................................ผูร้ับคืนพัสด ุ

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

หมายเหตุ 
เม่ือครบกำหนด ให้อนุมัติให้ยืมหรอืผู้รับหน้าท่ีแทนมีหนา้ที่ติดตำมทวงพัสดุทีใ่ห้ยืมไป คืนภายใน 7 วันนบัแต่วันท่ีครบกำหนด 
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