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  โรงพยาบาลกาบัง  เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ให้บริการเกี่ยวกับการรักษา  การส่งเสริมสุขภาพ  
การควบคุมโรค  การฟื ้นฟูสมรรถภาพและการคุ ้มครองผู ้บริโภค  ในการปฏิบัติงานและดำเนินการของ
โรงพยาบาลย่อมอาจส่งผลกระทบต่อบุคลากร ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ต่อสังคมและประเทศชาติ ซึ่งอาจมีสาเหตุ 
มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ หรือ ได้ใช้อำนาจในตำแหน่งหน้าที่เพื่อแสวงหา
ผลประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบ ด้วยกฎหมาย รวมทั้งปัญหาการทุจริตคอรัปชั่น อันเป็นปัญหาของสังคมไทย มา
ยาวนาน ทั้งนี้ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ หรือ คสช. ได้มีคำสั่ง  ที่ 69/2557 เรื่อง มาตรการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ โดยทุกส่วนราชการและหน่วยงานภาครัฐ กำหนดมาตรการหรือแนว
ทางแก้ไขปัญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงาน และส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมจากทุกส่วนในการตรวจสอบ เฝ้าระวัง เพื่อสกัดกั้นมิให้เกิดการทุจริตได ้
  โรงพยาบาลกาบัง  หน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข   ได้ตระหนักถึงความสำคัญในการ
ปฏิบัติงานและการดำเนินการของเจ้าหน้าที่ในโรงพยาบาล  การปฏิบัติหน้าที่หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิ
ชอบ หรือได้ใช้อำนาจในตำแหน่งหน้าที่เพื่อแสวงหาผลประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย งานพัสดุได้
จัดทำคู่มือเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินทางราชการของโรงพยาบาลกาบัง เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน ต่อไป 
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บทที่ 1  บทนำ 
การบริหารพัสดุ 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลกาบังทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สิน
ของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สว่นที่ 2 การยืม 

คำนิยาม 
 “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนานไม่สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 “ผู้ยืม” หมายถึง  บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ     ซึ่ง

ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคลากรภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
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บทที่ ๒ 

การยืมตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้กิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

                    (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วย
ของรัฐ 
                 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใชจ้่าย
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
                       (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาคให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

                  (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 

                       (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
                  ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

                    ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
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แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
1.การยืมพัสดุ   
 ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่ที่จะนำพัสดุ
ไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง แลหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจ
อนุมัติเป็นอนมุัต ิ

1.2 การให้บุคคลยืม 
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็น
ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน - 
ยืมใชนอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับ
มอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 

                       1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติ
ราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
2. การคืนพัสด ุ
                          2.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป  หมายถึง  การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน
นาน ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆคอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 
                            ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้
การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือ
ข้อตกลงที่กำหนดไว้ 
                          2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 
                      ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู ้ยืมภายในระยะเวลาที่
กำหนดหรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
                  กรณีได้รับพัสดุคืนภายใน  7  วัน นับแต่วันครบกำหนดให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงาน  ผู้มีอำนาจ
อนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 
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ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงาน โรงพยาบาลกาบัง  จังหวัดยะลา 
ตามระเบียบกระทวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 
 

ลำดับที ่                                        ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     1  

               ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
                   ของหน่วยงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

 10 นาท ี 1.ผู้ยืมพัสด ุ
2.เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  
                          เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 
 

 10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

  
                    เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีท่ียืม 
 

 10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

  
    3.                                                                                         3. 
ไม่อนุมัติ                          หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น                        อนุมัติ 
                                        เพื่อพิจารณาอนุมัติ   

 20 นาท ี 1.เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง 
และพัสด ุ
3.ผู้อำนวยการหรือ 
ผู้ได้รับมอบหมาย 

  
                         ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ีจะยืม 
 

 1.ผู้ยืมพัสด ุ
2.ผู้รับผิดชอบพสัด ุ

  
                                      ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 

 ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพสัด ุ

  
                          ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ                         กรณีชำรุด/ 
                                                                                เสียหาย/สูญหาย 
 

  20 นาท ี ผู้รับคืนพัสด ุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 

  
                                               จัดเก็บพัสดุ 
 
 

  

 
 

 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงาน โรงพยาบาลกาบัง 

หน่วยงาน  โรงพยาบาลกาบัง 
วันที่……………….เดือน……………………….พ.ศ………………. 

ข้าพเจ้า………………………………………………………….…………………ตำแหน่ง………………………………………………………………….. 
กลุ่มงาน……………………………………….หมายเลขโทรศัพท์……………………………………………………………………….……………….. 
หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อที่………………………………………………………………………………………………..………………………………….. 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ……………………………….……………………วัตถุประสงค์เพื่อ………………………………………..… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ตั้งแต่วันที่………….เดือน………………….………พ.ศ………….ถึงวันที่…………เดือน…………….…………พ.ศ……………. ดังนี้ 

รายการ  จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(serial Number) 

หมายเลขครภุัณฑ ์ ลักษณะพสัด ุ
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       
หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 

        ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด หรือใช้
การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นเงินตามราคาที่เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี……………เดือน……………..……พ.ศ………………. 
 

        ลงช่ือ ………………………………………….ผู้ยืมพัสดุ 
                  (…………………………………………. 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ       ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว……………………………………………………เจ้าหน้าที่พัสดุ 

       ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
       ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข 

   ลงช่ือ………………………………………หัวหน้าพัสดุ                           ลงช่ือ……………………………………..………ผู้อนุมัติ 

          (นายการียา  อารีบุหงา)                                 (นายซำซูดิน  ดายะ) 
  ตำแหน่ง เภสัชกรชำนาญการพิเศษ                                              ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลกาบัง 
       ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี……………. เดือน ………………………………..พ.ศ. …………………….. 
                                                                                    ลงช่ือ……………………………………………..ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
                                                                                          (……………………………………………) 
       ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่………………เดือน …………………………….พ.ศ. ……………………. 
  อยู่ในสภาพปกติ   อยู่ในสภาพชำรุด ระบุ............................................................................................................................ 
                                                                                    ลงช่ือ…………………………………………ผู้รับคืนพัสดุ 
                                                                                         (…………………………………………..) 
 

หมายเหตุ  เมื่อครบกำหนดยืม ให้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีครบกำหนด 


