




 
 
 
 
 
 
 

แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

(การยืมพัสดุ) 
โรงพยาบาลชัยบาดาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

งานพัสดุ โรงพยาบาลชัยบาดาล  



  
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ โรงพยาบาลชัยบาดาล 

(กรณีการยืมใช้พัสดุ) 
 
 1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพื่อให้บุคลากรทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของราชการไปใช้     
ในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

๑.2 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติแก่บุคลากรเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการกรณีการยืมใช้พัสดุ ภายใน
โรงพยาบาล การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย การยืม ไปใช้ระหว่างหน่วยงาน
ของรัฐ หรือนอกสถานที่ของโรงพยาบาลชัยบาดาล และการกำกับดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของราชการ
ของหน่วยงาน ซึ่งต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
2. คำนิยาม  

พัสด ุหมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง   

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม ให้ใช้งาน        
ได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์สานักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

พัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

ผู้ยืม หมายถึง บุคลากรโรงพยาบาลชัยบาดาล หรือบุคคลภายนอก ยืมพัสดุของหน่วยงานไปใช้เพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ  

ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากหวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ  

 
 3. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
 



(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ จากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานรัฐ  

ข้อ ๒๐9 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่าย
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตาม
ราคาที่อยู่ในขณะยืม โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ     
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ เป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒11 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด  
4. ข้อห้ามเจ้าหน้าที่ของรัฐกระทำการ  

ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
5. มาตรการในการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม  

ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ควบคุมดูแลให้บุคลากรปฏิบัติตามระเบียบนี้โดยเคร่งครัด ในกรณีที่บุคลากรผู้ใด
ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติ ตามระเบียบนี้ ให้ผู้บังคับบัญชาดำเนินการลงโทษทางวินัยแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้นั้นตามควร  
แก่กรณี และในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาเห็นว่าการกระทำนั้นอาจมีสาเหตุเกี่ยวข้องกับการทุจริต และประพฤติมิชอบ
ในวงราชการ มีมูลความผิดทางอาญา หรืออาจเป็นการฝ่าฝืนกฎหมายอื่น ให้ผู้บังคับบัญชา แจ้งให้หน่วยงานที่มี
หน้าที่และอานาจในเรื่องนั้นพิจารณาดำเนินการต่อไป 
6.หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ  

1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็น และสถานที่
ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน  

๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ ำนาจ
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ  

 
 
 
 
 



๑.๒ การให้บุคคลยืม  
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เป็น

ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าหน่วยงาน  
- ย ืมใช ้นอกสถานที ่หน ่วยงาน จะต ้องได ้ร ับอน ุม ัต ิจากห ัวหน ้าหน ่วยงานของรัฐ                   

หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ

เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี  

1.4 หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ประสงค์         
ที่จะยืมเพ่ือทราบ  

๑.๕ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน        
๗ วันทำการ นับแต่วันครบกำหนด  

๑.๖ หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ทำหลักฐานการยืมใหม่ 
๒. การคืนพัสดุ  

๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบ ชดใช้
ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้  

2.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้      
ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม  

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทำการ นับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของพัสดุ 
รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป  
  



7.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
7.1 กระบวนการปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ : กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  
7.1.1 ผังกระบวนงาน 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

10 นาที 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่ 

2  
 
 

10 นาที 1. เจ้าหน้าที่ 

3  
 

10 นาที 1. เจ้าหน้าที่ 

4 

 

20 นาที 1. เจ้าหน้าที่ 
2. หัวหนา้หนว่ยงานเจ้าของ
พัสด ุ
3. ผู้อำนวยการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

5  
 
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ  
2. ผู้รับผดิชอบพัสดุ  

6  
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

7  
 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่/ 
ผู้รับผิดชอบ / 
ผู้รับหน้าที่แทน 

8  
 

20 นาที เจ้าหน้าที่/ 
ผู้รับผิดชอบ / 
ผู้รับหน้าที่แทน 

9  
 
 

20 นาที ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

10 
 
 

 20 นาที เจ้าหน้าที่/ 
ผู้รับผิดชอบ / 
ผู้รับหน้าที่แทน 

ผู้ขอยืม/หนว่ยงานที่ขอยืม 

กรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุแบบคงรูป 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสด ุ

เสนอผ่านหัวหน้าหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

หัวหน้าหน่วยงานฯ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมตั ิ

 

อนุมตั ิ
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ/ ผู้รับผิดชอบ / ผู้รับหนา้ที่แทน  
และผู้ยืมพัสดุตรวจสอบสภาพของพัสดกุ่อนให้ยืมพัสดุ 

ผู้ยืมพสัดุ/ ผู้ส่งคืนพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้รับผิดชอบ / ผูร้ับหน้าทีแ่ทน 
ตรวจสอบพัสด ุ

กรณีชำรุด/เสียหาย/ใชก้ารไม่ได้/สญูหาย 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ส่งคนืพัสดุดำเนินการ  
แก้ไข / ซ่อมแซม / ชดใช้พัสดุ / ชดใช้เปน็เงิน 

จัดเก็บพัสด ุ



ขั้นตอนการปฏิบัติการ  
1. ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของงานพัสดุ  
2. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปที่ผู้ขอยืมได้

ดำเนินการขอยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  
3. เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องผ่านหัวหน้าหน่วยเบิกของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม เป็นไปตามหลักเกณฑ์     

การยืมพัสดุแห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560         
ข้อ 208 ดังนี้  

1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ จาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

4. หัวหน้าหน่วยเบิกเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามกรณีที่ยืม (ข้อ 3.) เพื่อพิจารณา
อนุมัติให้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  

5. เจ้าหน้าที่ หรือผู้รับผิดชอบพัสดุ หรือผู้รับหน้าที่แทน และผู้ยืมพัสดุตรวจสอบสภาพของพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป (ท่ีจะให้ยืม / ที่จะยืม) ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน  

6. ผู ้ยืมพัสดุได้ใช้พัสดุประเภทใช้คงรูปที่ยืมตามภารกิจเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ยืมพัสดุ หรือผู้ส่งคืนพัสดุ        
ต้องนำพัสดุประเภทใช้คงรูปที่ได้ยืมไปคืนในสภาพที่ใช้การได้พร้อมนาใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปมาส่งคืน ให้กับ
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่ได้ทำการยืมไป  

7. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้รับผิดชอบพัสดุ ทำการตรวจสอบพัสดุประเภทใช้คงรูปให้อยู่ในสภาพที่ดีพร้อม
ใช้การได้ จัดเก็บพัสดุตามข้อ 10. 

8. กรณีผู้ยืมพัสดุนำพัสดุประเภทใช้คงรูปมาส่งคืนในสภาพที่ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญ
หายไป  

9. เจ ้าหน้าที่พ ัสดุหรือผู ้ร ับผิดชอบพัสดุ แจ้งให้ผ ู ้ย ืมจัดการแก้ไขซ ่อมแซมให้คงสภาพเดิม                
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพ   
ที่ใช้การได้ เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้        
คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ          
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด  

10. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้รับผิดชอบพัสดุ จัดเก็บพัสดุประเภทใช้คงรูปในสถานที่จัดเก็บพัสดุประเภท
ใช้คงรูปของหน่วยงาน  



เมื่อครบกำหนดยืมให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนทำการติดตามทวงพัสดุประเภทใช้   
คงรูป ที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันทำการ นับแต่วันครบกำหนด 

7.2 กระบวนการปฏิบัติเกี ่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ :  กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง กรณีหน่วยงานที่จะให้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง มีพัสดุเพียงพอในการให้ยืม  

7.2.1 ผังกระบวนงาน 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

10 นาที 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าทีพ่ัสดุหรือ
ผูร้ับผิดชอบพัสดุ 

2  
 
 

10 นาที 1. เจ้าหน้าทีพ่ัสดุหรือ
ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

3  
 

10 นาที 1. เจ้าหน้าทีพ่ัสดุหรือ
ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

4 

 

20 นาที 1. เจ้าหน้าที่ 
2. หัวหนา้หนว่ยงานเจ้าของพัสด ุ
3. ผู้อำนวยการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

5  
 
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ  
2. ผู้รับผดิชอบพัสดุ  

6  
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

7  
 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่/ 
ผู้รับผิดชอบ / 
ผู้รับหน้าที่แทน 

8 
 
 

 20 นาที เจ้าหน้าที่/ 
ผู้รับผิดชอบ / 
ผู้รับหน้าที่แทน 

 
  
 

ผู้ขอยืมพัสด ุ

กรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุแบบสิ้นเปลอืง 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสด ุ

 

เสนอผ่านหัวหน้าหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

หัวหน้าหน่วยงานฯ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมตั ิ

 

อนุมตั ิ
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ/ ผู้รับผิดชอบ / ผู้รับหนา้ที่แทน  
นำพัสดุประเภทสิ้นเปลืองส่งมอบให้แกผู่้ยืม 

ผู้ยืมพสัดุ/ ผู้ส่งคืนพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้รับผิดชอบ / ผูร้ับหน้าทีแ่ทน 
ตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ



ขั้นตอนการปฏิบัติการ  
1. ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของโรงพยาบาลชัยบาดาล  
2. เจ้าหน้าที่หน่วยเบิกตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ที่ผู้ขอยืมได้

ดำเนินการขอยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
3. เจ้าหน้าทีห่น่วยเบิกเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยเบิก  
4. หัวหน้าหน่วยเบิกเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมพัสดุประเภท ใช้

สิ้นเปลือง  
5. เจ้าหน้าที่หน่วยเบิก / ผู้รับผิดชอบ / ผู้รับหน้าที่แทน นำพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองส่งมอบให้แก่ผู้

ยืม  
6. ผู้ยืมพัสดุได้ใช้พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่ยืมตามภารกิจเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ยืมพัสดุ หรือผู้ส่งคืนพัสดุ 

นำพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่ได้ยืมไปพร้อมใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง มาส่งคืนให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ ของ
หน่วยงานที่ได้ทำการยืมไป  

7. เจ้าหน้าที ่พัสดุทำการตรวจสอบพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองที ่เป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันกับที่ได้ยืมไป  

8. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดเก็บพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองในสถานที่จัดเก็บพัสดุประเภท ใช้
สิ้นเปลืองของหน่วยงาน  

ผู้ยืมพัสดุต้องนำพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองมาส่งคืนให้เป็นประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันกับที่
ได้ยืมไป เมื่อครบกำหนดยืมให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนทำการติดตาม ทวงพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลืองที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

 
 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หรือพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
โรงพยาบาลชัยบาดาล 

 หน่วยงาน ........................................................................................................................ 

  วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหนง่............................................................................................... 

กอง/ศูนย์/กลุม่งาน ............................................................................................. ............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท.์..........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที.่..................................................................... 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของโรงพยาบาลชัยบาดาล วัตถุประสงค์เพ่ือ ................................................................................................... 

.......................................................................................สถานที่ท่ีจะนำพัสดุไปใช้.............................................................................................. 

ต้ังแต่วันที.่..............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี ้
รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

              (...........................................................................) 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในโรงพยาบาลชัยบาดาล  

 ยืมใช้ในหน่วยงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ  

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 

    (..............................................................)                          (.........................................................................) 

                           ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงพยาบาลชัยบาดาล 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

         (.........................................................................) 

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 

         (.........................................................................) 

หมายเหต ุ
เมื่อครบกำหนดยืม ใหผู้้อนุมัติให้ยืมหรือผูร้ับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดทุี่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วนัทำ
การนับแต่วันท่ีครบกำหนด 

ปรับปรุง ณ วันที่ 1 กันยายน 2569 
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