
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
โรงพยาบาลสามร้อยยอด 
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 เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
และการยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ของรัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกัน
ระหว่างผลประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการและขอยืมทรัพย์สินของ
ภาครัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อก าหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ พ.ศ. 2562 ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือการน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ทางราชการนั้นจะ
กระท ามิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานเป็นลายลักษณ์
อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป
ระหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่
ของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน

ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

4. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้
ยืมที่มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาไม่ได้ทันการและหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆพอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแกหน่วยงานของรัฐของตน และให้มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐจะต้องเป็นผู้จัดหาพัสดุ 
ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

5. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบก าหนด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและแจ้งบุคลากรทุกระดับในโรงพยาบาลสามร้อยยอดถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
 

   สั่ง ณ วันที่  3  เดือนกุมภาพันธ์  พ.ศ. 2564 

                                                                                                       

                     (นางสาววศินี วีระไวทยะ) 
                          นายแพทย์ช านาญการพิเศษ รักษาการในต าแหน่ง 
       ผู้อ านวยการโรงพยาบาลสามร้อยยอด 
 



 

 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โรงพยาบาลสามร้อยยอด 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 207 ถึงข้อ 209(การยืม) 
 
  ผังกระบวนงาน     ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยมืของหน่วยงาน   10 นาท ี   1.ผูย้ืม 
           2.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
       เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ   10 นาท ี   เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม  10 นาท ี   เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 ไม่อนุมัต ิ  หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น  อนุมัต ิ 20 นาท ี   เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
     เพื่อพิจารณาอนุมตั ิ      ผู้อ านวยการ 
 
 
 
              ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพพัสดุที่จะยืม     1.ผูย้ืม 
           2.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
              ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ      ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ
 
 
 
 ผู้รับคืนพัดสุตรวจสอบพสัด ุ  กรณีช ารดุ/  20 นาท ี   เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
     เสียหาย/สูญหาย 
 
 
 
             จัดเก็บพัสดุ    20 นาท ี   เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ


