
ยืมแล้วส่งคืนตามก าหนดนะคะ 
 

 

แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับยมืพัสดปุระเภทใช้คง
รูปและพัสดปุระเภทใชส้ิ้นเปลือง 
ภายในและภายนอกหน่วยงาน 

 โรงพยาบาลบ้านแท่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป(งานพัสดุ) โรงพยาบาลบ้านแท่น 













แบบฟอร์มการยืมพัสด ุ

 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของโรงพยาบาลบ้านแท่น จังหวัดชัยภูมิ 

(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 
 

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

ข้าพเจ้า.........................................................................................................ต าแหน่ง................................................................................. 
กลุ่มงาน/งาน .............................................................................................................................................................................................  
หมายเลขโทรศัพท์........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่……..…………….………..…………………….……… 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ............................................................................................................................................................... 
วัตถุประสงค์เพื่อ......................................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี............เดือน.......................................พ.ศ. ....................... ถึงวันท่ี............เดือน.......................................พ.ศ. ....................... 
 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น 
หมายเลข
ครุภัณฑ ์

ลักษณะพัสด ุ
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

      

      

      

      

      
 

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
          ตามรายการที่ยมืข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้งานได้เรยีบร้อย หากเกดิการช ารดุ หรือใช้
การไมไ่ด้หรือสญูหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคณุภาพอย่างเดียวกนั หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เปน็อยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี........... เดือน..................... พ.ศ……………… 
 
       ลงช่ือ........................................................ผู้ยืมพสัด ุ
       (.....................................................................) 
 
เสนอ ผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที่        ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว..............................................................เจ้าหน้าท่ี 
        ยืมใช้ในหน่วยงานภายในโรงพยาบาลบ้านแท่น 
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอกโรงพยาบาลบ้านแท่น 
 
ลงช่ือ.................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี   ลงช่ือ..................................................ผู้อนุมตั ิ
        (นางเพลินพิศ  เอนสันเทียะ)               (นางนภัสวรรณ  ชนะพาล) 
             ผู้อ านวยการโรงพยาบาลบ้านแท่น 
                  

 ได้ส่งพสัดุคืน เมื่อวันท่ี.............. เดือน............................ พ.ศ………………………. 

ลงช่ือ.................................................................ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ
                 (.......................................................................) 

 ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี.............. เดือน............................ พ.ศ.………………………. 

 ลงช่ือ.................................................................ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ
                 (.......................................................................) 
 
หมายเหตุ 

เมื่อครบก าหนดยืม ใหผู้้อนุมัติให้ยมืหรือผูร้ับหน้าที่แทนมีหน้าทีต่ิดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีครบก าหนด 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของโรงพยาบาลบ้านแท่น จังหวัดชัยภูมิ 

(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่) 
 

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

ข้าพเจ้า.........................................................................................................ต าแหน่ง................................................................................. 
กลุ่มงาน/งาน .............................................................................................................................................................................................  
หมายเลขโทรศัพท์........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่……..…………….………..…………………….……… 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ............................................................................................................................................................... 
วัตถุประสงค์เพื่อ......................................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี............เดือน.......................................พ.ศ. ....................... ถึงวันท่ี............เดือน.......................................พ.ศ. ....................... 
 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น 
หมายเลข
ครุภัณฑ ์

ลักษณะพัสด ุ
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

      

      

      

      

      
 

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
          ตามรายการที่ยมืข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้งานได้เรยีบร้อย หากเกดิการช ารดุ หรือใช้
การไมไ่ด้หรือสญูหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคณุภาพอย่างเดียวกนั หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เปน็อยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี........... เดือน..................... พ.ศ……………… 
 
       ลงช่ือ........................................................ผู้ยืมพสัด ุ
       (.....................................................................) 
 
เสนอ ผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที่        ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว..............................................................เจ้าหน้าท่ี 
        ยืมใช้ในหน่วยงานภายในโรงพยาบาลบ้านแท่น 
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอกโรงพยาบาลบ้านแท่น 
 
ลงช่ือ.................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี   ลงช่ือ..................................................ผู้อนุมตั ิ
        (นางเพลินพิศ  เอนสันเทียะ)               (นางนภัสวรรณ  ชนะพาล) 
              ผู้อ านวยการโรงพยาบาลบ้านแท่น 
                  

 ได้ส่งพสัดุคืน เมื่อวันท่ี.............. เดือน............................ พ.ศ………………………. 

ลงช่ือ.................................................................ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ
                 (.......................................................................) 

 ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี.............. เดือน............................ พ.ศ.………………………. 

 ลงช่ือ.................................................................ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ
                 (.......................................................................) 
 
หมายเหตุ 

เมื่อครบก าหนดยืม ใหผู้้อนุมัติให้ยมืหรือผูร้ับหน้าที่แทนมีหน้าทีต่ิดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีครบก าหนด 



หลกัเกณฑก์ารยืมพสัดขุอง

โรงพยาบาลบา้นแท่น 

  

1. การยืมพสัดปุระเภทใชค้งรปู  หมายถึง การยืมพสัดทุี่มี

ลกัษณะคงทนถาวร อายกุารใชง้านยืนนาน ไดแ้ก ่ครภุณัฑ ์ 

หรือวสัดทุี่ใชแ้ลว้ไมห่มดไป เป็นตน้ 

 

2. การยืมพสัดปุระเภทใชส้ิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพสัดุ

ที่มลีกัษณะโดยสภาพ เมือ่ใชง้านแลว้สิ้นเปลืองหมดไป 

หรือไมค่งสภาพเดิมอีกตอ่ไป เชน่ วสัดสุ านกังาน เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 



 การยืมทรพัยส์ินประเภทใชค้งรปู

 

        ขอ้ 208

1.การยืมระหว่างหน่วยงานของรฐั   

จะตอ้งไดร้บัอนมุตัจิากหัวหนา้หนว่ยงานของรฐั

ผูใ้หยื้ม 

2.การใหบ้คุคลอ่ืน  

ยืมใชภ้ายในสถานท่ีของหน่วยงานของรฐั 

เดียวกนั จะตอ้งไดร้บัอนมุตัจิากหัวหนา้

หนว่ยงานซ่ึงรบัผิดชอบพสัดนุัน้ 

ยืมไปใชน้อกสถานท่ีของหน่วยงานของรฐั 

จะตอ้งไดร้บัอนมุตัจิากหัวหนา้หนว่ยงานของรฐั 

 

 

 



 การยืมพสัดปุระเภทใชส้ิ้นเปลือง

 

ขอ้ 210 

มีหลกัเกณฑ ์คือ 

1. ผ ูย้ืมมีความจ าเป็นตอ้งใชพ้สัดนุัน้ๆ เป็น

การรบีด่วน 

2. ผ ูย้ืมไม่สามารถด าเนินการจดัหาพสัดนุัน้ๆ

ไดท้นั 

3. ผ ูใ้หย้ืมมีพสัดนุัน้ๆ พอท่ีจะใหย้ืมได ้โดยไม่

เสียหายแกร่าชการ 

4. ตอ้งมีหลกัฐานเป็นลายลกัษณอ์กัษร 

 

 

 

 



 
ผ ูย้ืมตอ้งน าพสัดท่ีุยืมนัน้มาสง่คืนในสภาพท่ี

ใชก้ารไดเ้รยีบรอ้ย 

 

ขอ้ 210   

หากเกิดการช ารดุเสียหาย 

หรือใชก้ารไมไ่ดห้รือสญูหายไป 

 

 

 

 

 

ขอ้ 211 

 

เมือ่ครบก าหนดยืม ใหผู้ใ้หยื้มหรือผูร้บัหนา้ที่แทน 

มหีนา้ที่ตดิตามทวงพสัดทุี่ใหยื้มไปคืน ภายใน 7 วนั 

นบัแตว่นัครบก าหนด 

 

 

 

 

 

• ใหผ้ ูย้ืมจดัการแกไ้ขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิม

โดยเสียค่าใชจ้่ายของตนเอง 

• ชดใชเ้ป็นพสัดปุระเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและ

คณุภาพอยา่งเดียวกนั 

• ชดใชเป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอย ูใ่นขณะยืมตาม

หลกัเกณฑท่ี์กระทวงการคลงัก าหนด 



 

 

การควบคมุ 

 

การควบคมุพสัดขุองสว่นราชการแบ่งออกได้

เป็น 3 ส่วน คือ 

1. การเก็บรักษา 

2. การบนัทึก 

3. การเบิกจ่าย 

 

 

การบริหารพสัดขุองหนว่ยงานของรัฐใหด้ าเนนิการตามหมวดนี้ 

เวน้แตม่รีะเบียบของทางราชการ หรือกฎหมายก าหนดไวเ้ป็น

อย่างอื่น (ขอ้ 202) 

 

 

 

 

 

 



 

 

เมือ่เจา้หนา้ที่พสัดไุดร้บัมอบพสัดแุลว้ใหด้ าเนนิการ

ดงันี ้

 

ขอ้ 203 

1.  ลงบญัชหีรือทะเบียนเพือ่ควบคมุพสัด ุแลว้แต่

กรณี แยกเป็นชดิและแสดงรายการตาม

ตวัอย่างที่ คณะกรรมการนโยบาย ก าหนดโดย

ใหม้หีลกัฐานการรบัเขา้บัญชหีรือทะเบียนไว้

ประกอบรายการดว้ย 

2.  เก็บรกัษาพสัดใุหเ้ป็นระเบียบเรียบรอ้ย 

ปลอดภยั และใหค้รบถว้นถกูตอ้งตรงตามบญัช ี

หรือทะเบียน 

 

 

 



ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ

1 10 นาที 1. ผู้ยืมพัสดุ
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

2 10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

3 10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

20 นาที 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2.หัวหน้าพัสดุ

4 3.ผู้มีอ านาจอนุมัติ
หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย

1.ผู้ยืมพัสดุ
5 2.ผู้รับผิดชอบพัสดุ

6 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ

7 20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ)

8 20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ)

ผังกระบวนกำรยืมและก ำกับติดตำมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้ำหน้ำท่ีรัฐ
โรงพยำบำลบ้ำนแท่น จังหวัดชัยภูมิ

ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (กำรยืม)

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป
และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของหน่วยงาน

โรงพยาบาลบ้านแท่น

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม

หัวหน้าพัสดุ เสนอ
ความเห็นเพื่อพิจารณา

อนุมัติ

3.
อนุมัติ

3.
ไม่อนุมัติ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม

ผู้ยืมพัสด/ุผู้ส่งคืนพัสดุ

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีช ารุด/
เสียหาย/สูญหาย

จัดเก็บพัสดุ




