
แนวทางปฏิบติัเก่ียวกบั
การใชท้รพัยสิ์นของราชการ

โรงพยาบาลโนนศิลา จงัหวดัขอนแก่น
ปีงบประมาณ ๒๕๖๙



การยืมพัสดุ
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ

ของหน่วยงาน โรงพยาบาลโนนศิลา จังหวัดขอนแก่น
สังกัดสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดขอนแก่น สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข

วัตถุประสงค์

๑. เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดโรงพยาบาลโนนศิลา ที่จัดขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
หลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานภาครัฐกําหนดมีพัสดุใช้ร่วมกัน ซ่ึงเป็นการเพิ่มประสิทธิพัสดุด้านต่าง ๆ เป็น
การลดภาระในการลงทุนซ้ือพัสดุ

๒. เพื่อให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน และลดภาระงบประมาณในการช่วยเหลือ
หน่วยงานในสังกัดกรม ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ

หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง
การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมนอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ

แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ท่ีระบุว่าการให้ยืม
หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการซ่ึงมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้
คงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและกําหนด
วันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ดังนี้

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพือ่ประโยชนข์องทางราชการ จะกระทํามิได้

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล
และกําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรฐั จะต้องได้รับอนมัุติจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้

(๑) ราชการสว่นกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด
(๒) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร

หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กําหนด
(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเม่ือหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้
ยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลกัษณ์อกัษร ทัง้น้ัน โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม



ข้อ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน
๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด

คํานิยาม
“ส่วนราชการเจ้าของพัสด”ุ หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานท่ีได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน
“พัสด”ุ หมายถึงวัสดุครุภัณฑ์
“วัสด”ุ หมายถึงของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไปโดยมากเป็นของใช้สํานักงาน

“ครุภัณฑ”์ หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี สํานัก
งบประมาณกําหนด

“ผู้ยืม” หมายถึงสํานัก/กอง/กลุ่มศูนย์ต่างของกรมกิจการผู้สูงอายุๆจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายท่ี ระเบียบ หรือ
หลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐกําหนด

“ผู้ให้ยืม” หมายถึงหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอํานาจจากหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของพัสดุ

หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
ได้กําหนดการยืมพัสดุเพ่ือนําไปใช้ในกิจการ เพื่อประโยชน์ของทเท่านั้นงราชการโดยมีหลักเกณฑ์การยืมดังนี้

๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทนและให้ยืมได้คราวละ
ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุแบบ ตามแบบ
แนบท้ายนี้

๓. ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง ทุก
ประการ โดยท่ีผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าท่ีควบคุมการทํางานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ

๔. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนําพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหายหรือ
ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยมืเอง หรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาทีเ่ป็นอยู่ ในขณะยืมตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

๕. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหสามารถกผู้ยืมไม่สามารถ
ดําเนินงานให้ประสบผลสําเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ

๖. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และ แนว
ปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์

๗. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามคําสั่งมอบอํานาจของกรมกิจการผู้สูงอายุ
และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ
ของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลโนนศิลา จังหวัดขอนแก่น

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

ข้าพเจ้า...................................................................................ตําแหน่ง..............................................................
กลุ่มงาน/งาน............................................................................หมายเลขโทรศัพท์...........................................................
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ.................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ...........................
...........................................................................................................................................................................
ตั้งแต่วันที่...........เดือน...............................พ.ศ................ถึงวันที่.........เดือน...........................พ.ศ...............ดังนี้

รายการ จํานวน ย่ีห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง
(serial Number)

หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ
(สี/ขนาด) ถ้า

มี

อุปกรณ์ประกอบ

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ
ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก

เกิดการชํารุดหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ใน
ขนะนั้น

ข้าพเจา้ขอรบผิดชอบโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพสัดุในวันท่ี..........เดือน....................พ.ศ............

ลงชื่อ.....................................................ผู้ยืมพัสดุ
(.......................................................)

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว.....................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
ยืมใช้ภายในหน่วยงานภายในสํานักงาน สังกัด โรงพยาบาลโนนศิลา จังหวัดขอนแก่น
ยืมใช้ภายนอกหน่วยงานภายในสังกัด โรงพยาบาลโนนศิลา จังหวัดขอนแก่น

ลงชื่อ...............................................หัวหน้าพัสดุ ลงชื่อ.......................................................ผู้อนุมัติ
(..............................................) (.........................................................)

ตําแหน่ง...........................................................

ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เม่ือวันท่ี................เดือน......................................พ.ศ..................

ลงชื่อ.....................................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ
(.......................................................)

ได้รับพัสดุคืนแล้ว เม่ือวันท่ี................เดือน......................................พ.ศ..................

ลงชื่อ.....................................................ผู้รับคืนพัสดุ
(.......................................................)

หมายเหตุ : เม่ือครบกําหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีตดิตามทวงพัสดุท่ีใช้ยืมไป คืนภายใน ๗ วนั
นับแต่วันท่ีครบกําหนด



แผนผังการยืมใช้พัสดุ

กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม
กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ

(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรที่ทางหน่วยงานราชการให้)

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบพัสดุ

หมายเหตุ : นําพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กําหนดในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชํารุด หรือใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม
ตามหลักเกณฑ์ กระทรวงการคลังกําหนด

เม่ือครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือ
หน้าท่ีแทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด

เสนอขออนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม



แผนผังการยืมใช้พัสดุ

กรณีการยืมภายในโรงพยาบาล

เม่ือครบกําหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้า ท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน บแต่วันครบกําหนด

ใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงาน ใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน

ผู้ประสงค์ขอยืม
กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ
(เอกสารประกอบการพิจารณา

บัตรประชาชน/บัตรท่ีทางหน่วยงานราชการให้)

ผู้ผู้ประสงค์ขอยืม
กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ
(เอกสารประกอบการพิจารณา

บัตรประชาชน/บัตรท่ีทางหน่วยงานราชการให้)

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบพัสดุ เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบพัสดุ

เสนอขออนุมัติ
จากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

เสนอขออนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงาน

หมายเหตุ : นําพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใช้การ ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย
ของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลกัเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด



ข้ันตอนการให้ยืมบริการยืมวสัดุและ ครุภัณฑ์
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

๑ 10 นาที ๑.ผู้ประสงค์ยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ กรอกแบบฟอร์มการขอ
ใช้ยืมวัสดุ ครุภัณฑ์
๒. ดําเนินการจองล่วงหน้าก่อนใช้งานอย่างน้อย 1 –
๓ วัน

ผู้ขอใช้

๒
๑๕ นาที ๑.ตรวจสอบรายละเอียดการขอยืมรายการวัสดุ

ครุภัณฑ์
๒.ตรวจสอบการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

๓
๑ วัน เสนอแบบฟอร์มการขอยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ ผ่านหัวหน้า

งานธุรการตรวจสอบ พิจารณาให้ความเห็นชอบ
หัวหน้างานธุรการ

๔
๑ วัน เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป และผู้อํานวยการ

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
หัวหน้าบริหารฯ
และผู้อํานวยการ
รพ.

๕
๑ นาที เจ้าหน้าพัสดุจะโทรแจ้งผลการขอใช้รถอนุมัติ/ไม่อนุมัติ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

๖
๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดเตรียมของเพื่อให้ผู้ขอยืมวัสดุ

ครุภัณฑ์ดําเนินการตรวจสอบสภาพความเรียบร้อย
จํานวนของวัสดุ ครุภัณฑ์ยืมพร้อมลงลายมือช่ือผู้ยืม

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

๗
๑๕ นาที ๑. เจ้าหน้าท่ีพัสดุดําเนินการตรวจสอบสภาพความ

เรียบร้อย จํานวน ของวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ียืม พร้อมลง
ลายมือช่ือรับคืน
๒.นําวัสดุ ครุภัณฑ์เก็บเข้าที่

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

นศ............/................

ผู้ประสงค์ยืมวัสดุ ครุภัณฑ์

ตรวจสอบรายละเอียดการ
ขอยืมรายการวัสดุ ครุภัณฑ์

เสนอหัวหน้างาน

เสนอผู้บังคับบัญชาตามชั้น

แจ้งผลการขอยืมวัสดุ ครุภัณฑ์

ติดต่อขอรับวัสดุ ครุภัณฑ์

เมื่อใช้งานวัสดุ ครุภัณฑ์เสร็จส้ินแล้ว
ผู้ขอใช้วัสดุ ครุภัณฑ์นําวัสดุ ครุภัณฑ์คืน



แบบใบยืมใช้พัสดุ

ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม) ...........................................................................ตําแหน่ง ..................................................................
สังกัด กลุ่ม/กอง..............................................................................หน่วยงาน..................................................................
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของท่ียืม ข้างล่างนี้ไปจากส่วนราชการ..........................................................................
เพื่อ................................................................................................... ตั้งแต่วันที่ .............................................................
ข้าพเจ้าจํานําส่งวันท่ี ................ เดือน ................................................ พ.ศ. ................... หากส่ิงของท่ีนํามาส่งคืน
ชํารุดเสยีหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจา้ยินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมโดยเสยีค่าใชจ้่ายของตนเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่
ในขณะท่ียืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด

ลําดับ หมายเลขหรือรหัส รายการ จํานวน หมายเหตุ

ลงชื่อ..............................................ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ................................................ผู้ยืม
(........................................................) (........................................................)

อนุมัติ

ลงชื่อ................................................ผู้ยืม
(........................................................)

ได้จ่ายของตามรายการข้างต้นแล้ว

ลงชื่อ................................................ผู้จ่ายของ
(........................................................)

หมายเหตุ : กลุ่มงานบริหารท่ัวไป จัดทํารูปแบบใบยืมใช้พัสดุ เพื่อให้กลุ่มงาน/หน่วยงาน นําไปใช้ประโยชน์
เพื่อเป็นการสร้างการรับรู้ขั้นตอนการยืมใช้พัสดุ ของ ITA ข้อ MOIT 1๔

ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพ
ท่ีใช้การเรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว

ลงชื่อ................................................ผู้รับคืน
(........................................................)

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

ลงชื่อ................................................ผู้ส่งคืน
(........................................................)

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



ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ ประจําปีงบประมาณ ..................

ลําดับ รายการ หมายเลขหรือรหัส จํานวน
ยืม คืน หมายเหตุ

วันที่ยืม ช่ือผู้ยืม วันที่คืน ช่ือผู้คืน


