
 

 
 
 
 
 
 

ค าสั่งโรงพยาบาลบางขัน 
ที่  3  /๒๕๖7 

เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูปและการยืมพัสดุใช้สิ้นเปลือง 
------------------------------------ 

            ตามท่ีรัฐบาลมีนโยบายส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุของการทุจริตและประพฤติมิชอบรวมถึง
การขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการและการขอยืม
ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐเป็นไปตามข้อก าหนด ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสการด าเนินงานของ
หน่วยงานของรัฐ(Intergrity and Tranparency Assessment : ITA) เป็นการประเมินที่มีจุดมุ่งหมายที่จะ
ก่อให้เกิดการปรับปรุงพัฒนาด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในหน่วยงานของรัฐ ที่ก าหนดให้ส่วนราชการก าหนด
มาตรการ กลไก หรือวางระบบในการด าเนินการเพ่ือส่งเสริมความโปร่งใสให้มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่า
ต่อภาครัฐและระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 หมวด
ที่ ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่๒ การยืม ข้อ (๒๐๗) (๒๐๘) (๒๐๙) (๒๑๐) (๒๑๑) โดยมีแนวทางปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
            ๑. การยืมพัสดุระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
            2. การให้บุคคลยืมใช้พัสดุภายในสถานที่ของหน่วยงานของรับเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบวัสดุนั้น แต่ถ้าให้ยืมใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
            ๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทคงรูป จะต้องน าพัสดุมาส่งคืนในสภาพที่ใช้งานได้ หากเกิดการช ารุดหรือเสียหาย
ใช้การไม่ได้สูญหาย ผู้ยืมต้องแก้ไขให้มีสภาพพร้อมใช้งานได้เหมือนเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา 
            4. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้
ยืมมคีวามจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน และจะต้องด าเนินการจัดหาไม่ทันการใช้งานและหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืมพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐและให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษรทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิดและปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืน
ให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
              
 
 
 
 
 
 
 

/ ๕. เมื่อครบก าหนดยืม... 
 
 



 
            ๕. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงถามพัสดุที่ให้ยืมคืนภายใน ๗ 
วัน (นับตั้งแต่วันครบก าหนดที่ระบุไว้) 
            ในการนี้จึงขอให้ผู้ได้รับมอบอ านาจ ควบคุม ก ากับ ดูแลตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตาม
แนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลืองโดยใช้แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ
ประเภทคงรูป ตลอดจนเข้าใจผังประบวนการยืมพัสดุของเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยงานของโรงพยาบาลบางขัน 
 

ประกาศ ณ วันที่  2  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖7 
 

 
(นายวิทยา ระย้า) 

นายแพทย์ช านาญการ รักษาการในต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลบางขัน ปฏิบัติราชการแทน 

ผู้ว่าราชการจังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

2. 
 
 
  
 



คู่มือแนวทางการปฏิบตัิเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง 
ของโรงพยาบาลบางขัน 

การยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

วัตถุประสงค์  

         เพ่ือให้บุคลากรโรงพยาบาลบางขัน ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของ
ทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 การยืม 

ค านิยาม 

        “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์การแพทย์ 
ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เป็นต้น 

        “ผู้ยืม” พัสดุในหน่วยงาน หมายถึง บุคลากรของโรงพยาบาลบางขัน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ และพนักงานของรัฐที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืน 

        “ผู้ยืม” พัสดุระหว่างหน่วยงาน หมายถึง บุคลากรและหน่วยงานของรัฐอื่นๆ 

        “ผู้ให้ยืม” พัสดุในหน่วยงาน หมายถึง ผู้อ านวยการโรงพยาบาลบางขัน หรือหัวหน้างานที่ควบคุมพัสดุ
นั้นๆ 

        “ผู้ให้ยืม” พัสดุระหว่างหน่วยงาน หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการ โดยนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด
นครศรีธรรมราช 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560  
ส่วนที่ 2 การยืม 

       ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 

       ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ
ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

     (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

     (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

        ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยแล้ว หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขยะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

       (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

       (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

       (3) หน่วยงานของรัฐ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 



      ข้อ 210 การยืมพัสดุใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืม 
มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาไม่ได้ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้นๆ ที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยิ้มจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนหน่วยงานของรัฐให้ผู้ยืม 

       ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทางพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 
วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 

วิธีปฏิบัติ 

       การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นหนังสือหรือใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองขอเจ้าหน้าที่ของรัฐ แสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้และ
ก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน รายการพัสดุที่ยืม ชื่อ รุ่น ยี่ห้อ 
หมายเลขครุภัณฑ์ 

    -  การให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานยืม ให้ยืมเฉพาะพัสดุประเภทใช้คงรูปเท่านั้น (กรณีพัสดุประเภทสิ้นเปลือง
ให้เบิกใช้ตามปกติ)  

        -  ยืมใช้ในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้างานที่รับผิดชอบพัสดุหรือหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นผู้อนุมัติ 

        -  ยืมใช้ภายนอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการโรงพยาบาลบางขัน หรือหัวหน้า
งานที่ครอบครองพัสดุในหน่วยงานนั้นๆ  

    -  การยืมพัสดุระหว่างหน่วยงาน ผู้ยืมจะต้องจัดท าหนังสือการยืมพัสดุไปขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการตาม
ค าสั่งมอบอ านาจจังหวัดนครศรีธรรมราช พร้อมได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ (นายแพทย์สาธารณสุข
จังหวัดนครศรีธรรมราช) จึงจะมอบพัสดุที่ยืมได้ 

   2.  การคืนพัสดุ  

      2.1 พัสดุประเภทคงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนโดยเร็วหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ ภายในเวลาที่
ก าหนด ในสภาพที่ใช้การได้ หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการซ่อมแซมให้
คงสภาพ เดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่าง
เดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันครบก าหนด ให้ผู้รับผิดชอบพัสดุงานนั้นๆ รายงาน
ผู้มีอ านาจอนุมัติยืม สั่งการต่อไป 

กลไกการก ากับติดตามการยืมภายในหน่วยงาน 
    -  ให้หัวหน้างาน/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ส ารวจรายการพัสดุที่ครบก าหนดคืนจากทะเบียนการยืม ของ
หน่วยงาน 
    -  กรณีเลยก าหนดส่งคืน 7 วันแล้ว ให้ติดตามทวงถาม 
กลไกการก ากับติดตามการยืมระหว่างหน่วยงาน 
    -  ให้หัวหน้างาน/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ส ารวจรายการพัสดุที่ครบก าหนดคืนจากทะเบียนคุมการยืม ของ
หน่วยงาน 
 
 
 



    -  กรณีเลยก าหนดส่งคืน 7 วันแล้ว ให้ติดตามทวงถามทางวาจา 
    -  หากด าเนินการทวงถามทางวาจาแล้ว ผู้ยืมยังไม่น าพัสดุมาส่งคืนภายใน 5 วันท าการ ให้ตืดตามเป็น
หนังสือทางราชการ 
    -  กรณีติดตามทวงถามเป็นหนังสือราชการแล้ว 15 วันท าการ หน่วยงานยังไม่ได้รับคืนพัสดุ ให้ชดใช้เป็น
พัสดุประเภท ชนิดขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ที่ขณะยืม 
 





                                                                                                                              เลขท่ี……………./……………… 

ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานภาครัฐ (ใช้ภายนอกสถานที่) 
โรงพยาบาลบางขัน 

                                                               หน่วยงาน 
                                                                                                               วันท่ี ...... .. เดือน ................... พ.ศ. ...................... 
ข้าพเจ้า ............................................................................................ ต าแหน่ง ......................................................................................................... 
แผนก/กลุ่มงาน ........................................................................................ กรม ....................................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์ ....................................................................... หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนท่ี .............................................................................. 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ ........................................................ วัตถุประสงค์เพื่อ...................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................................................
ตั้งแต่วันท่ี ........................................................................................ ถึงวันท่ี .......................................................................................................... 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลขครภุัณฑ ์ ลักษณะพสัดุ สี/
ขนาด (ถ้ามี) 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       
หมายเหตุ : หากกรอกรายงานไมเ่พียงพอให้เขียนใบแบบ 
ตามรายการที่ยมืข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรยีบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ไดห้รือสูญหายไป 
ข้าพเจ้าจะจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียว 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม 
ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนในวันที่ ............... เดือน ................ พ.ศ.................... 
 
                                                                   ลงช่ือ...................................................ผู้ยืมพสัด ุ
                                                                          (................................................) 
 
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบแล้วโดย    นาย/นางสาว/นาง ........................................................... เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
                                                                                   (.............................................................) 
 
          ยืมใช้ภายนอกสถานท่ีของโรงพยาบาลบางขัน 
          สถานท่ี (ระบุ) ................................................................................................................................................................................................ 
 
         ลงช่ือ................................................. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
            (..........................................................) 
          ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว วันท่ี ............ เดือน ................... พ.ศ. .................... 
 
         ลงช่ือ.................................................ผู้ยมื/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
             (....................................................) 
          ได้รับพัสดุคืนแล้ว  วันท่ี ............... เดือน ..............พ.ศ. ............ 
 
         ลงช่ือ.................................................ผูร้ับคืนพัสด ุ
             (....................................................) 
 
หมายเหตุ : เมื่อครบก าหนดยืมให้ผู้อนุมัติหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงถามพัสดุให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับต้ังแต่วันที่ครบ
ก าหนด 
 

                                                                                                                         



                         เลขท่ี……………./……………… 

ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานภาครัฐ (ใช้ภายในสถานที่) 
โรงพยาบาลบางขัน 

                                                               หน่วยงาน 
                                                                                                               วันท่ี ...... .. เดือน ................... พ.ศ. ...................... 
ข้าพเจ้า ............................................................................................ ต าแหน่ง ......................................................................................................... 
แผนก/กลุ่มงาน ........................................................................................ กรม ....................................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์ ....................................................................... หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนท่ี .............................................................................. 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ ........................................................ วัตถุประสงค์เพื่อ...................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................................................
ตั้งแต่วันท่ี ........................................................................................ ถึงวันท่ี .......................................................................................................... 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลขครภุัณฑ ์ ลักษณะพสัดุ สี/
ขนาด (ถ้ามี) 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       
หมายเหตุ : หากกรอกรายงานไมเ่พียงพอให้เขียนใบแบบ 
ตามรายการที่ยมืข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรยีบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ไดห้รือสูญหายไป 
ข้าพเจ้าจะจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียว 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม 
ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนในวันที่ ............... เดือน ................ พ.ศ.................... 
 
                                                                   ลงช่ือ...................................................ผู้ยืมพสัด ุ
                                                                          (................................................) 
 
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบแล้วโดย    นาย/นางสาว/นาง ........................................................... เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
                                                                                   (.............................................................) 
 
          ยืมใช้ภายนอกสถานท่ีของโรงพยาบาลบางขัน 
          สถานท่ี (ระบุ) ................................................................................................................................................................................................ 
 
         ลงช่ือ................................................. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
            (..........................................................) 
          ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว วันท่ี ............ เดือน ................... พ.ศ. .................... 
 
         ลงช่ือ.................................................ผู้ยมื/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
             (....................................................) 
          ได้รับพัสดุคืนแล้ว  วันท่ี ............... เดือน ..............พ.ศ. ............ 
 
         ลงช่ือ.................................................ผูร้ับคืนพัสด ุ
             (....................................................) 
 
หมายเหตุ : เมื่อครบก าหนดยืมให้ผู้อนุมัติหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงถามพัสดุให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับต้ังแต่วันที่ครบ
ก าหนด 
 


