
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง   
 

โรงพยาบาลบางไทร อ าเภอตะกั่วป่า จังหวัดพังงา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖6  
*************** 

ตามหนังสือ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพังงา ที่ พง0033.008/ว518 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2566 เรื่อง 
แนวทางการยืมใช้พัสดุ ของส านักงานสาธารณสุขจังหวัดพังงา  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ที่ระบุถึงการให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการนั้น จะกระท ามิได้ การยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืม เป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล และ
ก าหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การ
ให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ นั้น 
                 โรงพยาบาลบางไทร อ าเภอตะกั่วป่า จังหวัดพังงา จึงขอแจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คง
รูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้
ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ อันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึง
การขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม ในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สิน 
ตลอดจนเป็นไปตามข้อก าหนดการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี
งบประมาณพ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖o ที่
ระบุถึงการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระท ามิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คง
รูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน 
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้
ภายในสถานที่ของหน่วยงานรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  ดังนี้ 

๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้นแต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานรัฐต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
๓) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย  

หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้กู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๔) การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี 
ความจ าเป็นต้องใช้เฉพาะพัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ
พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดย
ปกติหน่วยงานของรัฐผู้กู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

๕) เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่ 
วันครบก าหนด 
 
 

ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ... 
 



-2- 
 

ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ  ควบคุม  ก ากับดูแล  ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  โดยใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุใช้
สิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานใน
สังกัดโรงพยาบาลบางไทร อ าเภอตะกั่วป่า จังหวัดพังงา สามารถเรียกดูใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้น
เปลืองได้ที่ เวปไซต์โรงพยาบาลบางไทร ชื่อ โดเมน เนม  http://phangngamis.net/bangsaihos/ict2017/   และแจ้ง
บุคลากรทุกระดับในสังกัดถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 
         
 
  

          
                                                                                                 (นางอุมาภรณ์  ก าลังดี) 
                    พยาบาลวิชาชีพช านาญการพิเศษ 
                 รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงพยาบาลบางไทร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลบางไทร อ าเภอตะก่ัวป่า จังหวัดพังงา 

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

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

 2          
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

3  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

4  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2.หัวหน้าฝ่ายคลังและ
พัสด ุ
3. ผู้อ านวยการ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

5  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
6 
 

  ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพสัด ุ
 

 
7 
 

 20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ(เจ้าหนา้ที่
พัสดุ) 
 
 

8  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ(เจ้าหนา้ที่
พัสดุ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง 
ของโรงพยาบาลบางไทร 

 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณทีี่ยืม 
 

เจ้าหน้าทีพั่สดุของหน่วยงานตรวจสอบ 
 

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมตั ิ

 4. 
อนุมตั ิ 

ผูร้ับผดิชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดทุี่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคนืพัสด ุ

ผูร้ับคนืพัสดตุรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีช ารุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 4. 
ไม่อนุมตั ิ

Z 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลบางไทร อ าเภอตะกั่วป่า จังหวัดพังงา 

 โรงพยาบาลบางไทร 
                       วันที.่.............เดือน...................................พ.ศ. . ................. 
 ข้าพเจ้า..................................................................ต าแหน่ง....................................................................................... 
กลุ่มงาน ........................................................ ........หน่วยงาน................................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.................................................หมายเลขวันทีโ่ทรศัพท์เคลื่อนที่.............................................. 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของโรงพยาบาลบางไทร 
วัตถุประสงค์เพื่อ ............................................................................................................................. ........................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................ 

ต้ังแต่วันที.่..............เดือน................................พ.ศ. ................ ถึง...............เดือน................................พ.ศ. ................... ดังน้ี 
รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุน่ หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภณัฑ์ ลักษณะพัสด ุ

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้หรือ
สูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
  ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิน้ ทั้งนี้ ข้าพเจา้จะสง่คืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน...............................พ.ศ. ............. 
 
                          ลงช่ือ ............................................................................ผู้ยืมพสัดุ 

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

เสนอ ผ่านหัวหน้าพสัดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ........................................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในโรงพยาบาลบางไทร   

 ยืมใช้ ภายนอกหน่วยงาน โรงพยาบาลบางไทร   

 ลงช่ือ .......................................................หัวหน้าพัสดุ               ลงช่ือ.......................................................ผู้อนุมัติ 
        (....................................................)                     (..............................................................)  
                                                  ต าแหน่ง……………………………………………..……………. 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่....................เดือน........................................พ.ศ............................ 

   ลงชื่อ................................................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพสัดุ 

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

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่....................เดือน........................................พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ............................................................ผู้รับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุ : เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7  วัน    นับแต่วันที่ครบก าหนด 



 


