
เอกสารที่ 1.2.5 

การยืมพัสดุ 

วัตถุประสงค์   :  เพ่ือให้การควบคุมพัสดุของโรงพยาบาลวังชิ้นมีความถูกต้อง เที่ยงตรง ตรวจสอบได้  

                ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

 

 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

            

     

    

 

 

       

  

- รายละเอียดครบถ้วน ตามใบยืม 
- ลงลายมือช่ือผู้ขอยืม (หัวหน้าส่วน

ราชการ) 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม 

หัวหน้าส่วนราชการ 

60 นาที 

20 นาที 

1. กรอกข้อมูลใบแบบฟอร์ม 

 120 นาท ี

 20 นาที 

- จำนวน (อุปกรณ์ประกอบ) 
- สภาพสมบูรณ์ ไม่ชำรุด หรือเสยีหาย

จนไมส่ามารถใช้งานได ้

2. ตรวจสอบพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ี/ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

- หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้รับ
มอบอำนาจ 

4. อนุมัติ 

7. ติดตามทวงพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ผู้ใหย้ืม-ผู้ใยมื 
- ผู้ยืมต้องตรวจสอบพัสดุ

ก่อนรับ 

ใช ่

3. เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

- ลงนามผู้ให้ยมื 

5. ส่งมอบพัสดุ 

6. ทำทะเบียน เจ้าหน้าที่ผู้ใหย้ืม-ผู้ใยมื 

- ภายใน 7 วัน หลังครบ
กำหนด เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 120 นาที 

 120 นาที 

 60 นาท ี

 60 นาที 

- แยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อการติดตาม
และตรวจสอบพสัดุประจำป ี

- เจ้าของพัสดุ (ผู้ให้ยมื) เป็นผู้คำนวณค่า
เสื่อมราคา (ผู้ยมืไม่ต้องทำ) 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ส่วนที่ 2 การยืม 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม  หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  แสดงเหตุผล
ลำหนดวันส่งคืน  โดยมีหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของ
หน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับอนุมัติ จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  
แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ   จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  หาก
เกิดชํารุดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะ
และคุณภาพ อย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที ่เป็นอยู ่ในขณะยืม  โดยมี
หลักเกณฑ์  ดังนี ้ (๑) ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภูมิภาค  ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร  หรือเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี  กำหนด (๓) 
หน่วยงานของรัฐอ่ืน  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน  จะดำเนินการจัดหาได้
ไม่ทันการ  และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการ
เสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ของตน  และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  ทั้งนี้  
โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู ้ยืมจะต้อง จัดหาพัสดุเป็นประเภท  ชนิด  และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือ
ผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป  คืนภายใน  ๗  วัน  นับแต่วันครบ
กำหนด 
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ทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 
ประจำปีงบประมาณ ................................... 

 

ลำดับที่ รายการ หมายเลขครุภัณฑ์ จำนวน ยืม คืน หมายเหตุ 

วันที่ยืม ผู้ยืม วันที่คืน ผู้คืน  

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 



บย......./........... 

ใบยืมพัสด ุ
 
  ข้าพเจ้า.............................................................ต าแหน่ง................................. ......................... 
ที่อยู่................................................................................................................... .................................................. 
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการที่ยืมข้างล่างนี้ ไปจากส่วนราชการ........................................................................ 
เพ่ือใช้......................................................................ตั้งแต่วันที่...............เดือน..................................พ.ศ.............
ข้าพเจ้าจะน าส่งคืนในวันที่...............เดือน.............................พ.ศ.....................หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนเกิดการ
ช ารุด เสียหาย ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบ 
ในค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาดลักษณะ  และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ล ำดับ 

ที ่
เลขที่ หรือ 

รหัส 
รำยกำร จ ำนวน หมำยเหตุ 

     
     
     
     
     
     
 
(ลงชื่อ).............................................ผู้ยืม     (ลงชื่อ)............................................ผู้ให้ยืม 
        (.............................................)             (.............................................) 
ต าแหน่ง..............................................     ต าแหน่ง................................................ 
วันที่......เดือน.....................พ.ศ...........     วันที่......เดือน.....................พ.ศ............. 
 
ได้รับสิ่งของตามรายการข้างต้นคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 
 
(ลงชื่อ).............................................ผู้ส่งคืน   (ลงชื่อ)............................................ผู้รับคืน 
        (.............................................)           (.............................................) 
ต าแหน่ง...............................................   ต าแหน่ง............................................... 
วันที่........เดือน....................พ.ศ..........              วันที่........เดือน...................พ.ศ........... 


