
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ โรงพยาบาลวัฒนานคร (งานพัสดุฯ โทร.๐๓๗-๒๖๑๗๗๔ ต่อ ๓๐๑)

ท่ี สก ๐๐๓๒.๓๐๑. ๓ / ^  วนท ง ิ มีนาคม ๒๕๖๕:
เรื่อง ขอแจ้งเวียนแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงาน 

ของรัธ

เรียน ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวัฒนานคร และทุกกลุ่มงาน ทุกงาน ของโรงพยาบาลวัฒนานคร

ตามที' งานพัสดุก่อสร้างการซ่อมบำรุง กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลวัฒนานคร 
ได้จ ัดทำแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและใบยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานรัฐ 
เพ ื่อเป ็นหลักฐานการยืมใช้ภายในสถานที,ของหน่วยงานของรัฐเด ียวกัน และการยืมใปใข้นอกสถานที่ 
หน่วยงานรัฐ และกลไกการกำกับติดตาม น้ัน

งานพัสดุก่อสร้างการซ่อมบำรุง กลุ่มงานบริหารทั่วไป จึงขอแจ้งเวียนแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 
ประเภทใช้คงรูปและใบยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานรัฐ ให้แต่ละกลุ่มงาน ทุกงาน ถือปฏิบัติ 
ร่วมกัน

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติ จักเป็นพระคุณยิ่ง

น ุพ ุ
(นางเพราพิลาส มากดี) 

เจ้าพนักงานพัสดุ ปฏิบัติงาน

๘
(นางไขศรี เต็มเปียม)

นักจัดการงานทั่วไป ขำนาญการ

อนุมัติpvu
(นายสุขุม พิริยะพรพิพัฒน์)

นายแพทย์ชำนาญการพิเศษ รักษาการในตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวัฒนานคร



คู,มือ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การใช้ทรัพย์สินของราชการ ว่าด้วยการยืม 

โรงพยาบาลวัฒนานคร 
จังหวัดสระแก้ว 

ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๕



แนวทางการยืมพัสดุ 

หน่วยงาน โรงพยาบาลวัฒนานคร 

สังกักสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข

วัตถุประสงค์
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน ในสังกัดโรงพยาบาลวัฒนานคร ได้รับทราบ มีความเข้าใจและถือ 

ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการบริหารจัดการพัสดุและลดความ 
เสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ในขั้นตอนและกระบวนการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ว่าด้วยการยืมพัสดุหรือ 
ทรัพย์สินของทางราฃการ

ระเบียบและหนังสือเวียนเกี่ยวข้อง
๑.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๒
มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ 

และบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานรัฐมากที่สุด

มาตรา ๑๑๓ การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวบถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ 
ตรวจสอบ การะบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด

๒.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖o
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้

ข ้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล 
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดขอบพัสดุนั้น แต้ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ข ้อ ๒ ๐ ๙  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้นสภาพที่ใซ้การได้เรียบร้อย หาก 
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดย 
เสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือซดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง



(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที,กระทรวงมหาดไทยกรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยาแล้วแต่กรณี กำหนด

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุแระเภทไข้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ย ืมมีความจำเป็นต้องไข้พ ัสดุน ั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ใม1ทันการ และ 
หน่วยงานของรัฐให้ผู้ยืมมืพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก'หน่วยงานของรัฐตน 
และมีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น 
ประเภท ชนิดและปริมาณเข่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนดใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของ 
เจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงาน

คำนิยาม
#

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ท่ี'ได้'นับมอบ 
อำนาจจากผู้ว่าราฃการจังหวัด ให้ดำเนินการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
โดยมีอำนาจดำเนินการในการบริหารพัสดุ ตามหมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี ๒ การยืม

“การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง การยืมพัสดุที,มีลักษณะคงมนถาวร อายุการใช้งาน 
ยืนนานได้แก่ ครุภัณฑ์หรือวัสดุท่ีใช้แล้วไม่หมดไป

“การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง การยืมสิ่งของโดยที่สภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้ว 
ย่อมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเติม



ผังกระบวนการยืมพัสดุประ๓ ทคงรูปและพัสดุประ๓ ทใซ้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงานโรงพยาบาลวัฒนานคร

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒ การยืม (ข้อ ๒๐๗ ถึงข้อ ๒๑๑)

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผ้รับผิดขอบ

ผู้ย็มพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบย็มพัสดุประเภทคงรูป 
ของหน่วยงานโรงพยาบาวัฒนานคร

๑๐ นาที ๑.ผู้ยืมพัสดุ 
๒.เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่ของห!ง่วยงานตรวจสอบ

'

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ขรH หน่วยงาน ตามกรณีที่ยีม

๑๐ นาที เจ้าหน้าที่

๑๐ นาที เจ้าหน้าที่

๒๐ นาที

(ท.ไม่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนอ ๓.
อง{มิติ *  \  ความเห็นเฟ้อพิจารณาอบุm  ^ อบุม้ติ

ผู้รับผัดขอบเพสภาพของพัสดุทีจะยืม

๑.เจ้าหน้าที่ 
๒.หัวหน้าเจ้าที่ 
๓.หน่วยงานของ 
รัฐ หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบอำนาจ

๑.ผู้ยืมพัสดุ 
๒.เจ้าหน้าที่

ผ้ยืม/ผ้ส่งคืนพัสดุ
ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ

๒๐ นาที

ผัรับคืนพัสดุตรวจพัสดุ กรณ ีขำร ุด/ 
แ ย ห าย /ส ผ ห าย

ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่)

๒๐ นาที

จัดเก็บพัสดุ

ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่)



ใบยืมพัสดุประ๓ ทใช้คงรูป และพัสดุประ๓ ทใช้สันเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
_____________ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หน่วยงาน โรงพยาบาลวัฒนานคร

หน่วยงาน.......................................................
วันที่............... เดือน....................พ.ศ.............

ข้าพเจ้า.......................................................................................................... ตำแหน่ง.....................................................
กอง/ศูนย'/กลุ่มงาน..............................................................................................กรม..............................................................
หมายเลขโทรศัพท์................................................................................... หมายเลขโทรศัพท์เคลือนที...................................
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ.................................................วัตถุประสงค์เพื่อ.............................................................

ตั้งแต่วันที่.............. เดือน................................ พ.ศ...................ถึงวันที่..............เดือน................ พ.ศ................ดังนี้
รายการ จำนวน ยี่ฟ ้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 

(se ria l N u m b er)
หมายเลขครุภ ัณฑ ลักใ!(ณะ:พัสตุ (ส ิ/ 

ขนาค)ถ ้าม ี
อุ'ปกรณ์ประกอบ

หมายเหดุ หากกรอกรายละเอียดไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ
ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใข้ในการไต้เรียบร้อย หากเกิดการขำรุด 

หรือให้การไม่ไต้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ใฃซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือซดใช้เป็นพัสดุประเภท ซนิด 
ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือซดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม

ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด  ๆ ท้ังสิน ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่......... เดือน.............................พ.ศ................

ลงซื่อ..................... ............................... ผ้ยืมพัสด
(...................... ............................... .)

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสด อ ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว..... ..... เจ้าหน้าที่พัสด
(.... ......)

อ ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
□  ยืมใช้ในหน่วยงานภานในกระทรวงสาธารณสุข

ลงซ่ือ........................................................ ...... หัวหน้าพัสด ลงซื่อ...................... ................................... ผ้อนมัติ
(นางเพราพีลาส มากดี) (นายสุขุม พีริยะพรพิพัฒนิ)

นายแพทย์ชำนาญการพิเศษ รักษาการในตำแหน่ง 
t  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวัฒนานคร

□  ได้ส่งพัสดคืนแล้วเมื่อวันที.่............... ............. เดือน.....................พ.ศ.

ลงซื่อ............
(..........

.............................ผ้ยืม/ผ้ส่งคืนพัสด
.............................. .)

□  ไต้รับพัสดคืนแล้วเมื่อวันที.่............... ........เดือน........................พ.ศ...
ลงซื่อ....... ................................ ผ้รับคืนพัสด

(........ ...................... .......... )
หมายเหดุ
เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด


