
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โรงพยาบาลสมเด็จ 

  เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สิน
ของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
รวมถึงการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการและขอ
ยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2562 ที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือการนำพัสดุไปใช้ในกิจการแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ยืมพัสดุประเภทคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โรงพยาบาลสมเด็จซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ทาง
ราชการนั้นจะกระทำมิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทำ
หลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางเกี่ยวกับ
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ
เดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 

  1. การยืมระหว่างหน่วยงานรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้างานของรัฐผู้ ให้ยืม            
  2.  การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก                                               
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยของรัฐ 

  3.  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
  4. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมที่มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาไม่ได้ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน           
และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท 
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  5. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม          
ไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจ้งบุคลากรทุกระดับในโรงพยาบาลสมเด็จถือปฏิบัติ         
อย่างเคร่งครัด(รายละเอียดแนวทางปฏิบัติเพ่ิมเติมตามเอกสารแนบท้าย) 

  สั่ง ณ วันที่   26   มีนาคม  พ.ศ. 2569 

 
 
 

 
(นายไพฑูรย์  อุไรชื่น) 
นายแพทย์เชี่ยวชาญ 

รักษาการในตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสมเด็จ 

 



เอกสารแนบท้ายแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและวัสดุสิ้นเปลือง 
ของหน่วยงานของรัฐ 

 
1 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและวัสดุสิ้นเปลืองภายในหน่วยงานของรัฐ 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปภายในหน่วยงานเดียวกันต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้

ได้รับมอบหมาย 
2. ผู้ยืมต้องยื่นคำขอโดยกรอกแบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (แบบฟอร์มแนบท้าย) 
3. ผู้ดูแลพัสดุต้องตรวจสอบสภาพพัสดุก่อนและหลังการยืม 
4. ผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อพัสดุที่ยืม และคืนให้ตรงตามระยะเวลาที่กำหนด 

 
ผังกระบวนการยืมพัสดุภายในหน่วยงาน 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ต้องการยืมพัสดุยื่นคำขอ → 2. ผู้ดูแลพัสดุตรวจสอบและเสนอขออนุมัติ → 3. หัวหน้า
หน่วยงานอนุมัติ → 4. ผู้ดูแลพัสดุบันทึกการยืมและมอบพัสดุ → 5. ผู้ยืมลงนามรับพัสดุ → 6. 
คืนพัสดุและตรวจสอบสภาพ 
 

2 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและวัสดุสิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 

1. การยืมพัสดุระหว่างหน่วยงานต้องมีบันทึกข้อตกลงระหว่างหน่วยงาน 
2. การยืมไปใช้นอกสถานที่ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานทั้งสองฝ่าย 
3. ผู้ยืมต้องกรอกแบบฟอร์มการยืมพัสดุและแจ้งรายละเอียดการนำไปใช้ 
4. การขนส่งพัสดุให้เป็นไปตามข้อตกลงของทั้งสองหน่วยงาน 
5. ผู้ยืมต้องคืนพัสดุให้ตรงตามกำหนดเวลาและอยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 

 
ผังกระบวนการยืมพัสดุระหว่างหน่วยงาน 

1. หน่วยงานผู้ขอยืมยื่นคำขอ → 2. หน่วยงานผู้ให้ยืมตรวจสอบและเสนอขออนุมัติ → 3. หัวหน้า
หน่วยงานทั้งสองฝ่ายอนุมัติ → 4. บันทึกข้อตกลงและลงนาม → 5. ส่งมอบพัสดุ →  
6. ตรวจสอบและลงนามรับพัสดุ → 7. คืนพัสดุและตรวจสอบสภาพ 
 

3 ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและวัสดุสิ้นเปลือง (รวมข้อ 2.1 และ 2.2) 
1.ผู้ยืม → ยื่นคำขอ → ผู้ดูแลพัสดุ → ตรวจสอบและเสนออนุมัติ → หัวหน้าหน่วยงาน → 
อนุมัต ิ→ผู้ดูแลพัสดุ → บันทึกข้อมูลและมอบพัสดุ → ผู้ยืม → ลงนามรับ → คืนพัสดุ → 
ตรวจสอบสภาพ 
2.หน่วยงานผู้ขอยืม → ยื่นคำขอ → หน่วยงานผู้ให้ยืม → ตรวจสอบและเสนออนุมัติ → 
หัวหน้าหน่วยงานทั้งสองฝ่าย →อนุมัติ → ทำบันทึกข้อตกลง → ส่งมอบพัสดุ → ผู้ยืม → ลง
นามรับ → คืนพัสดุ → ตรวจสอบสภาพ 
 
 
 
 
 



4 แบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและวัสดุสิ้นเปลือง 
1. รายละเอียดของพัสดุที่ขอยืม 
2. วัตถุประสงค์ในการยืม 
3. รายละเอียดของผู้ยืม (ชื่อ ตำแหน่ง หน่วยงาน) 
4. ระยะเวลาการยืมและวันกำหนดคืน 
5. การลงนามอนุมัติของหัวหน้าหน่วยงาน 
6. รายละเอียดการตรวจสอบสภาพพัสดุ 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและวัสดุสิ้นเปลือง 
 

ส่วนที่ 1: ข้อมูลผู้ยืม 
ชื่อ-นามสกุล: ____________________________ 
ตำแหน่ง: ______________________________ 
หน่วยงาน: _____________________________ 
เบอร์โทรศัพท์: __________________________ 
อีเมล: ________________________________ 

ส่วนที่ 2: รายละเอียดพัสดุที่ขอยืม 
ลำดับ รายการพัสดุ หมายเลขครุภัณฑ์ จำนวน สภาพก่อนยืม 
1     
2     
3     
 
วัตถุประสงค์ในการยืม: __________________________________________________ 
ระยะเวลาการยืม: 
- วันที่ยืม: ____/____/____ 
- วันที่กำหนดคืน: ____/____/____ 

ส่วนที่ 3: การอนุมัติการยืมพัสดุ 
ความเห็นของผู้ดูแลพัสดุ: 
____________________________________________________________________________ 
ความเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน: 
____________________________________________________________________________ 
 
 
 
 
ลงชื่อผู้อนุมัติ 
(หัวหน้าหน่วยงาน) 
_____________________________ 
วันที่ ____/____/____ 



 

ส่วนที่ 4: การรับ-คืนพัสดุ 
การรับพัสดุ 
- ลงชื่อผู้รับพัสดุ: ________________________ 
- วันที่รับพัสดุ: ____/____/____ 
 
การคืนพัสดุ 
- สภาพพัสดุหลังการใช้งาน: __________________________________________________ 
- ลงชื่อผู้คืนพัสดุ: ________________________ 
- วันที่คืนพัสดุ: ____/____/____ 
- ลงชื่อผู้ตรวจสอบพัสดุ: ________________________ 
- วันที่ตรวจสอบ: ____/____/____ 
 
หมายเหตุ: 
- ผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อพัสดุที่ยืมและคืนให้ตามระยะเวลาที่กำหนด 
- หากพัสดุได้รับความเสียหายหรือสูญหาย ผู้ยืมต้องรับผิดชอบตามระเบียบของหน่วยงาน 

 
 

2.5 กลไกการกำกับติดตาม 
1. ผู้ดูแลพัสดุต้องมีระบบบันทึกข้อมูลการยืม-คืนที่สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 
2. มีการตรวจสอบสภาพพัสดุเป็นระยะ เพ่ือป้องกันการชำรุดเสียหาย 
3. กำหนดให้มีการติดตามคืนพัสดุเมื่อครบกำหนด 
4. หากมีความเสียหาย ผู้ยืมต้องรับผิดชอบตามระเบียบของหน่วยงาน 
5. รายงานผลการใช้พัสดุให้ผู้บริหารทราบเป็นระยะ 

 
หมายเหตุ: แนวปฏิบัตินี้ใช้เป็นมาตรฐานสำหรับทุกหน่วยงานของรัฐและสามารถปรับใช้ให้เหมาะสม
กับบริบทของแต่ละหน่วยงานได้ 

 
 

 
 


