
แนวปฏบิตัิเกี่ยวกบัการยืมพัสดุ 
โรงพยาบาลแก้งครอ้ 

วัตถุประสงค์ 

  เพื่อให้หน่วยงานภายในโรงพยาบาลและหน่วยงานภายนอก ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวการยืมพัสดุ
หรือทรัพย์สินของทางราชการ เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท.ศ. 
๒๕๖0 

ค านิยาม 

"พัสดุ" หมายถึง พสัดุประเภทใช้คงรปู และพสัดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

"พัสดุประเภทใช้คงรูป" หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้ นเปลืองหมดไป หรือ
เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสยีหายแล้วสามารถซอ่มแซมให้ใช้งานได้ดังเดิมได้แก่ ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ หรือครุภัณฑ์ส านักงาน เป็นต้น 

"พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง" หมายถึง พัสดุที่มีลกัษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไปหรือไม่คงสภาพเดมิ
อีกต่อไป เช่น วัสดุต่างๆ 

"ผู้ยืม" หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และพนักงานทางการ ซึ่ง
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานที่ให้ยมื หรือบุคคลกายบอก ซึ่งยืมพัสดไุปเพื่อใช้ประโยชน ์

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 หมวด ๑๓ การบริหารพัสด ุ  
           มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มกีารควบคุมและดูแลพัสดทุี่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และ
การบริหารพสัดุที่เหมาะสม คุ้มค า และเกิดประโยชน์ต่อหนว่ยงานของรัฐมากทีสุ่ด 
   มาตรา ๑๑๓ การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเกบ็ การบันทึก การเบกิจ่ายการยืม การ
ตรวจสอบ การบ ารงุรักษา และการจ าหน่ายพสัดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖o ส่วนที่ ๒ การยืม 
  ข้อ ๒๐๗ การยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกจิการ ซึง่มิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 
  ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดปุระเภทใช้คงรปู ให้ผู้ยมืท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตผุลและ
ก าหนดวันส่งคืน โดยมหีลกัเกณฑ์ ดังต่อไปนี ้
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รบัอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยมื 
  (๒) การให้บุคคลยมืใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ซึ่งรบัผิดชอบพสัดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะตอ้งได้รบัอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 



  ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดปุระเภทใช้คงรปูจะต้องน าพสัดุน้ันมาสง่คืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ใหผู้้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยื่น โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี ้
   (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  (๒) ราชการส่วนท้องถ่ิน ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ กระทวงมหาดไทยกรุงเทพมหานคร หรอื เมืองพัทยา 
แล้วแต่กรณี ก าหนด 
  (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ทีห่น่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
  ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดปุระเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าไดเ้ฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ
ผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการเร่งด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐให้ยืมมีพัสดุ
นั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแกห่น่วยงานของรัฐของตน และใหม้ีหลักฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์
อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดเุป็นประเกท ชินิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ใหผู้้ให้ยมืหรือผู้รบัหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดทุี่ให้ยืมไปคืนภายใน  
๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

  ให้ผู้ยืมกรอกข้อมลูตามแบบฟอร์มการยืมพสัดุของโรงพยาบาล พร้อมรายละเอียด เหตุผลความจ าเป็น
สถานที่ใช้งาน ก าหนดระยะเวลาสง่คืน พร้อมระบุช่ือ ต าแหน่งของหน่วยงานผู้ยืมให้ชัดเจน 
  ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยจัดท าเป็นหนงัสอื
แล้วแต่กรณี 
  ๒. การยืมภายในหน่วยงาน ใหห้ัวหน้าหน่วยงานที่รบัผิดชอบพัสดุน้ัน เป็นผูอ้นุมัติ ได้แก่ หัวหน้า เจ้าหน้าที่ 
หรือผู้ที่ได้รบัแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
  3. หน่วยงานผู้ให้ยมืพจิารณาอนุมัติ / ไม่อนุมัติ แล้วแจง้กลบัหน่วยงานผู้ประสงค์ทราบและรบัพัสดุต่อไป 
เมื่อครบก าหนดการยมื ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รบัหน้าที่แทนติดตามทวงพสัดุ ที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบ
ก าหนด 
  4. หากผู้ยมืมีความประสงค์ทีจ่ะยืมพสัดุต่อ ให้ท าหลกัฐานการส่งคืนพสัดุกอ่น และท าหลักฐานการยมืใหม ่

 



 

โรงพยาบาลแก้งคร้อ 

ของโรงพยาบาลแก้งคร้อ 



 

โรงพยาบาลแก้งคร้อ 

(นายวิระ  ตติยานุพันธ์วงศ์) 

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงพยาบาลแก้งคร้อ 

  

(นายพัฒนโชค  โชคสวัสดิ)์ 

ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุใช้ส้ินเปลืองของโรงพยาบาลแก้งคร้อ อ าเภอแก้งคร้อ จังหวัดชัยภูมิ 



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2561 
ส าหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

ชื่อหนว่ยงาน : โรงพยาบาลแก้งคร้อ ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดชัยภูมิ  
วัน/เดือน/ปี : 1 ตุลาคม 2567 
หัวข้อ: ขออนุมัติเผยแพร่เอกสารที่เก่ียวข้อง ในการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติใน
หน่วยงานของโรงพยาบาลแก้งคร้อ 
 

รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
โดยมีรายละเอียดดังนี้  
1.  บันทกึข้อความ ที่ผู้บริหารลงนามข้อสั่งการอย่างเปน็ทางการ และมีการขออนุญาตน าไปเผยแพร่บนเว็บไซต์
ของหน่วยงาน   
2.  แนวปฏิบัติเกีย่วกบั  
  2.1  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรปู ระหว่างหน่วยงานของรัฐ การยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ
เดยีวกนั และมีผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปของเจ้าหน้าทีร่ฐัของหน่วยงาน  
  2.2  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรปูระหว่างหน่วยงานของรัฐ การยมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ และ
มีผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปของเจ้าหน้าทีร่ฐัของหน่วยงาน  
  2.3  ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรปูของเจ้าหน้าที่รฐัของหน่วยงาน ตามขอ้ 2.1 และ 2.2  
  2.4  แบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้คงรปู   
  2.5  กลไกการก ากับตดิตาม  
3.  แนวปฏิบัติเกีย่วกบั  
  3.1  การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ   
  3.2  ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ   
  3.3  แบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง   
  3.4  กลไกการก ากับตดิตาม  
4.  หนังสือแจงเวียนแนวปฏบิัติ ตามข้อ 2. และข้อ 3.  

 5.  แบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมลูต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 

ผู้รับผิดชอบการให้ข ้อมูล 
 
 

                 ผู้อนุมัติรับรอง 

(นายพัฒนโชค โชคสวัสดิ์) 
ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 

1 ตุลาคม 2567 

                                                   
(นายวิระ ตตยิานุพันธ์วงศ์) 

                        ผู้อ านวยการโรงพยาบาลแก้งคร้อ 
  

 

ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร ่

 
(นายนาว ี ตอพล) 

ต าแหน่ง นักวชิาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

 


