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คู่มือการปฏิบัติงาน 
“การยืมใช้ทรัพย์สินของราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน” 
สถาบันการศึกษาทางการแพทย์ขั้นสูง กรมการแพทย์ 

ความเป็นมา 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๑๓ การบริหาร

พัสดุ มาตรา ๑๑๒ และมาตรา ๑๑๓ กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ ในความ
ครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ มากที่สุด ซึ่ง
การดำเนินการดังกล่าวรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการ
จำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด ซึ่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ส่วนที่ ๒ การยืม ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติในการยืมใช้
ทรัพย์สินของทางราชการ แต่จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาพบว่าเจ้าหน้าที่ยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนในการ
ดำเนินการยืมใช้ทรัพย์สินของราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งในบางครั้งการยืมใช้ทรัพย์สินดังกล่าว  มีการปฏิบัติ
ที่ไม่เป็นไปในแนวทางเดียวกันตามที่ระเบียบกำหนด ประกอบกับการประเมิน คุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ตัวชี้วัดที่ ๔ การใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการ กำหนดให้หน่วยงานจัดทำแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง เผยแพร่ให้บุคลากร
ภายในหน่วยงานได้รับทราบและยึดถือปฏิบัติ รวมถึงหน่วยงานจะต้องกำกับดูแลและและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สิน
ของราชการของหน่วยงานด้วย 

 สถาบันการศึกษาทางการแพทย์ขั ้นสูง กรมการแพทย์ ได้เห็นถึงความสำคัญของเรื่อง
ดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน “การยืมใช้ทรัพย์สินของราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน” เพ่ือให้การใช้
ทรัพย์สินของทางราชการ คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด และเพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจและถือปฏิบัติ
ได้อย่างถูกต้อง เพื่อป้องกันความเสียหายหรือสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ และลดโอกาสหรือความเสี่ยงที่
จะเกิดการทุจริตในหน่วยงาน และเพื่อป้องกันมิให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานมีการใช้ทรัพย์สินของราชการเพ่ือ
ประโยชน์ส่วนตัว 

วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการของสถาบันการศึกษาทางการแพทย์ขั้น

สูง กรมการแพทย์ ทำให้การยืม/คืนทรัพย์สินทางราชการมีมาตรฐานสามารถตรวจสอบได้ 
๒. เพื่อป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 

ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มาตรา ๑๑๒  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้ม ีการควบคุมและดูแลพัสดุที ่อยู ่ ในความ

ครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
มาตรา ๑๑๓ การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย      

การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทาง

ราชการจะกระทำมิได้ 
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ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสี ย 
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงิน ตามราคาที่อยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ     

เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทัน
การและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ
ของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น
ประเภท ชนิดและปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

ข้อ ๕ การบริหารพัสดุ 
        ๕.๑ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานภายในสังกัดกรมการแพทย์  

ระหว่างสถาบันการศึกษาทางการแพทย์ขั้นสูง กรมการแพทย์กับหน่วยงานของรัฐ หรือการให้บุคคล 
เอกชน ยืมไปใช้นอกสถานที่ราชการให้เป็นอำนาจของอธิบดีกรมการแพทย์ 

คำนิยาม 
“ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน 
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์  
“วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลือง หมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
“ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจำแนกประเภทรายจ่ ายตามงบประมาณที่

สำนักงบประมาณกำหนด 
“ผู้ยืม” หมายถึง สำนัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์ต่างๆ ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือหลักเกณฑ์ ที่ส่วน

ราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐกำหนด 
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุหรือผู้ที ่รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของพัสดุ 
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หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐               

ได้กำหนดการยืมพัสดุเพื่อนำไปใช้ปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้ 
๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทนและให้ยืมได้ คราวละ

ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ 
๓. ผู้ยืมจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุ ตามที่กำหนดให้ครบถ้วน พร้อมลงลายมือชื่อผู้ยืม 
๔. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุ เอง          

ทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 
๕. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือ

ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย ของผู้ยืมเองหรือ 
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาที่เป็นอยู่ 
ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

๖. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ ดำเนินงาน
ให้ประสบผลสำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 

๗ . ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์ และ
แนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์ 

๘. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การใช้รถส่วนกลางของกรมการแพทย์         
พ.ศ. ๒๕๖๓ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ (ข้อ ๒๐๘ (๑)) 

    การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืม โดยให้หน่วยงานของรัฐที ่จะขอยืมจัดทำหนังสือขอยืมพัสดุพร้อมเหตุผลในการขอยืม และระบุ
รายละเอียด ดังนี้ 

   ๑) รายการพัสดุและจำนวนที่จะยืม  ๓) วันที่ต้องการใช้พัสดุพร้อมระบุวันส่งคืน 
   ๒) สถานที่นำไปใช้    ๔) มอบหมายให้ใครเป็นผู้รับพัสดุ 

    หากครบกำหนดยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไป คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด เป็นลายลักษณ์อักษร 

๒. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน (ข้อ ๒๐๘ (๒)) 
    การยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
     ๒.๑ อำนาจอนุมัติให้ยืม ๒ กรณี 

    ๑) ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ
ผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย 

    ๒) ยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย 
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                 ๒.๒ ขั้นตอนการยืม 
  ๑) ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ จำนวน ๒ ฉบับ (ต้นฉบับและคู่ฉบับ) โดยระบุ รายการ

ของพัสดุที่จะยืม ได้แก่ ชื่อพัสดุ จำนวน เริ่มยืมวันที่ใด ถึงวันที่เท่าใด หรือกำหนดคืนพัสดุเมื่อใด เป็นต้น โดยยื่น
ใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ก่อนวันที่จะใช้พัสดุ ไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ (ยกเว้นกรณีเร่งด่วน) 

๒) เจ้าหน้าที่ลงรับใบยืมพัสดุในทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 
๓) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอยืมว่ามีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมใช้งานได้หรือไม่ 

    ๓.๑) กรณีที่มีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมได้ ให้ระบุว่า “มีพัสดุพร้อมให้ยืม” และ
เสนอใบยืมพัสดุต่อผู้มีอำนาจเพื่ออนุมัติการยืม 

    ๓.๒) กรณีที ่ไม่มีให้ยืม ให้ระบุว่า “ไม่มีพัสดุให้ยืม เนื ่องจาก..... (ไม่มีพัสดุ 
ดังกล่าว/ชำรุด/มีผู้ยืมไปใช้แล้วถึงวันที่... เป็นต้น) 

๔) เจ้าหน้าที่แจ้งผลตามข้อ ๓) ให้ผู้ยืมทราบ พร้อมส่งกลับคู่ฉบับใบยืมพัสดุให้กับผู้ยืม 
๕) ให้เจ้าหน้าที่ลงนาม “ผู้จ่าย” ในใบยืมพัสดุ 
๖) ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมารับพัสดุที่ยืมจากเจ้าหน้าที่ตามวันและเวลาที่กำหนด       

พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของพัสดุที่ยืม 
๗) เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพัสดุไว้ในแฟ้มเอกสารเพื่อรอการตรวจสอบและติดตาม        

ทวงพัสดุที่ยืมไปเมื่อครบกำหนด 

    ๒.๓ ขั้นตอนการส่งคืน 
๑) ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องนำพัสดุมาคืนต่อเจ้าหน้าที่พร้อมคู่ฉบับใบยืม 
๒) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ  
๓) กรณีพัสดุมีสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อ

รับคืนพัสดุ และให้จัดเก็บและรักษาพัสดุเพื่อไว้ใช้ในราชการต่อไป 
๔) กรณีพัสดุเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ยืมจัดการ

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๙ 
๒.๔ การติดตามทวงพัสดุ  

หากครบกำหนดยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป      
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด เป็นลายลักษณ์อักษร 
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แผนผังขั้นตอนการยืมพัสดุ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติ 
๑  ผ ู ้ย ืมกรอกแบบฟอร ์มใบย ืมพ ัสดุ  

จำนวน ๒ ฉบับ (ต้นฉบับและคู่ฉบับ) 
โดยระบุรายการ ของพัสด ุท ี ่จะยืม 
ได้แก่ ชื่อพัสดุ จำนวน เริ่มยืมวันที่ใด 
ถึงวันที ่เท่าใด หรือกำหนดคืนพัสดุ
เม ื ่อใด เป ็นต ้น โดยย ื ่นใบย ืมต่อ
เจ้าหน้าที่ก่อนวันที่จะใช้พัสดุ ไม่น้อยกว่า 
๓ วันทำการ 

ก่อนใช้พัสดุ
ล่วงหน้า  
๓ วัน 

- ผู้ยืม  
 

๒  เจ้าหน้าที่ลงรับใบยืมพัสดุในทะเบียน
คุมการยืมพัสดุ 
 

๑๐ นาที - เจ้าหน้าที ่

๓  
 
                                                                     
 
 
 
 

เจ้ าหน้าที่ตรวจสอบรายการพัสดุ
ที่ขอยืมว่ามีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืม
ใช้งานได้หรือไม ่
- กรณีที่มีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมได้  
ให้ระบุว่า “มีพัสดุพร้อมให้ยืม” และ
เสนอใบยืมพัสดุต่อผู้มีอำนาจเพื่ออนุมัติ
การยืม 
- กรณีที ่ไม่มีให้ยืม ให้ระบุว่า “ไม่มี
พัสดุให้ยืม เนื ่องจาก..... (ไม่มีพัสดุ
ดั งกล่ าว/ชำรุด /มีผู ้ ยืม ไปใช้แล้ว
ถึงวันที่... เป็นต้น) 
 

๑ วัน - เจ้าหน้าที ่
- ผู้อนุมัต ิ

๔ 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งผลตามข้อ ๓. ให้ผู้ยืมทราบ 
พร้อมส่งกลับคู่ฉบับใบยืมพัสดุให้กับผู้ยืม 
 

๓๐ นาที - เจ้าหน้าที ่

๕  ให้เจ้าหน้าที่ลงนาม “ผู้จ่าย” ในใบยืม
พัสดุ 
 

๑๐ นาที - เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นใบยืมพัสดุ 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

ไม่มี 

ลงทะเบียนคุมใบยืม 

 

เสนออนุมัติ 

 

แจ้งผล 

 

 

สั่งจ่าย 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติ 
๖  ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมารับพัสดุ

ที่ยืมจากเจ้าหน้าที่ตามวันและเวลาที่
กำหนด พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน ของพัสดุที่ยืม  
 
 

๑๐ นาที - ผู้ยืม / ผู้รับ
พัสดุ 

๗  
 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพัสดุไว้ในแฟ้ม
เอกสารเพ ื ่อรอการตรวจสอบและ
ติดตามทวงเมื่อครบกำหนด 
 

๑๐ นาที - เจ้าหน้าที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บใบยืม 

รับพัสดุ 
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แผนผังขั้นตอนการส่งคืนพัสดุ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติ 

๑  

 

ผู ้ยืมหรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายต้องนำ
พัสดุมาคืนต่อเจ้าหน้าที่พร้อมคู ่ฉบับ   
ใบยืม   
 

หลังจากใช้
งานเสร็จ
ภายใน ๑ 
วัน 

- ผู้ยืม  
   

๒  

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ และ
ดำเนินการ ดังนี้ 
๑. พัสดุมีสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
ถูกต้อง ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อ
รับคืนพัสดุ และให้จัดเก็บและรักษา
พัสดุเพื่อไว้ใช้ในราชการต่อไป 
๒. กรณีพัสดุเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้เจ้าหน้าที่
แจ ้งให ้ผ ู ้ย ืมจ ัดการให ้ เป ็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๙ 

 

๓๐ นาที - เจ้าหน้าที่ 
 

๓  

 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บและรักษาพัสดุ
เพ่ือไว้ใช้ในราชการต่อไป 

 

๑๐ นาที - เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำพัสดุมาคืน 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

จัดเก็บ รักษา 

ไม่เรียบร้อย 

จัดการตาม 
ข้อ ๒๐๙ 
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สถาบันการศึกษาทางการแพทย์ขั้นสูง กรมการแพทย์  
แบบใบยืม / ใบส่งคืนพัสดุ 

เลขที่.......................... 
ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม)............................................................ ตำแหน่ง ............................................ ......................... 
สังกัด กอง/ศูนย์/กลุ่ม................................................................................... ...................................กรมการแพทย ์ 

หมายเลขโทรศัพท์...............................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที....................... .................. 

ได้ยืมพัสดุตามบัญชีรายการพัสดุที่ยืมข้างล่างนี้ ไปจากส่วนราชการ....................................................................... 
เพ่ือ............................................................................................................................. ............................................ 
ตั้งแต่วันที่............................................................................นำส่งวันที่................................... ................................ 
หากพัสดุที่นำมาส่งคืนชำรุดเสียหายหรือให้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ
เดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้ เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ที ่ รหัสสินทรัพย์/เลขครุภัณฑ์ รายการ จำนวน หน่วยนับ หมายเหตุ 
      
      
      
      
      

 

(ลงช่ือ).............................................. เจ้าหน้าที่/ผู้ตรวจสอบ               (ลงช่ือ)................................................. ผู้ยืม 
       (.................................................)                                               (.................................................) 
          ............/.........../...............                                                        ............/.........../...............  
 
              อนุมัติ                  ไม่อนุมัติ 
 

(ลงช่ือ)....................................................ผู้อนุมัต/ิหัวหน้าพัสดุ 
        (.................................................) 
            ............/.........../...............   
 

(ลงช่ือ)....................................................เจ้าหน้าที่/ผู้จ่าย 
        (.................................................) 
            ............/.........../............... 
 

(ลงช่ือ)....................................................ผู้รับของ 
        (.................................................) 

 
 
 

    ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยและ
ครบถ้วนแล้ว 

(ลงช่ือ)................................................ผู้ส่งคืน 
       (.................................................) 
           ............/.........../............... 

(ลงช่ือ)...........................................เจ้าหน้าที่/ผู้รับคืน 
       (.................................................) 
           ............/.........../............... 

(ลงช่ือ)..............................................หัวหน้าพัสดุ 
       (.................................................) 
           ............/.........../............... 
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ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 
ประจำปีงบประมาณ.......................... 

                                                                                                                                                                                                    
ลำดับ

ที ่
รายการ หมายเลขหรือรหัส จำนวน ยืม คืน หมายเหตุ 

    วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน  
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รายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ................................ 

การยืมของบุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานยืมไปใช้นอกสถานที่  

สถาบันการศึกษาทางการแพทย์ขั้นสูง กรมการแพทย์ 

ตั้งแต่เดือน.......................................................................  

ลำดับ
ที ่

 

ชื่อประเภท 
 

รายละเอียด 
 

จำนวน หมายเลข
ครุภัณฑ์ 

ยืม 
 

วันที่ส่งคืน 
 

หมายเหตุ 
วันที่ยืม หน่วยงาน 

         
         
         
         
         
         

ยอดรวม     
                     *ส่งช้ากว่ากำหนดได้ไม่เกิน 7 วัน 

ทั้งนี้ได้แนบหลักฐาน สำเนาใบยืม/ใบคืนพัสดุ มาพร้อมนี้  

 คงเหลือท่ียังไม่ส่งคืนจำนวน ......................จำนวน  

 หน่วยงานไม่มีการให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 

 

  (ลงชื่อ)....................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 

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

                                                ตำแหน่ง ............................................................ 

 

  (ลงชื่อ)....................................................หวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

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

                                                ตำแหน่ง ............................................................ 
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