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คู่มือบริการสำหรับผู้รับบริการหรือมายืมพัสดุ 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ในสังกัดวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุราษฎร์ธานี ทราบหลักเกณฑ์
และแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ซึ่งเป็นทรัพย์สินที ่อยู่ในความครอบครองดูแลของ
วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุราษฎร์ธานี ไปใช้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง อีกทั้งป้องกันการสูญหายของ
ทรัพย์สินของทางราชการ  

ผลลัพธ์การดำเนินงาน 
 ร้อยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการยืมทรัพย์สินของทางราชการ เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

ขอบเขตและข้ันตอนปฏิบัติงาน 
 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และ 
กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
      (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
      (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
    (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 
แล้วแต่กรณี กำหนด 
      (3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืม
มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืน
ให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบกำหนด 

คำจำกัดความ 
 “พัสดุประเภทใช้คงรูป”หมายถึงพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น 
 “ผู้ยืม” หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ 



คู่มือบริการสำหรับผู้รับบริการหรือมายืมพัสดุ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติขั้นตอนในการขอรับบริการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
ค่าธรรมเนียม ช่องทางการ

ใหบ้ริการ 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. การยืม 
กรณี หน่วยงานภายใน 
- ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์ม
ใบยืมพัสดุ 
กรณี หน่วยงานภายนอก 
- รับหนังสือจากผู้ขอยืมจาก
หน่วยงานของรัฐที่มีความ
ประสงค์จะยืมพัสดุ 

ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อกัษร 
แสดงเหตุผลความจำเป็น และสถานที่ที่จะ
นำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อม
ระบุชื่อตำแหน่ง และหน่วยงานของผู ้ยืม
ให้ชัดเจน 
 
 

๑๐ นาที แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ไม่มีค่าธรรมเนียม 1. ยื่นด้วยตนเอง ณ 
วิทยาลยัพยาบาล        
บรมราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี
2. ส่งหนังสือระบบสาร
บรรณอเิล็กทรอนิกส ์
3. ส่งหนังสือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

 

๑. ผู้ยืม 
๒. เจ้าหน้าที่ 

๒. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุที่ขอยืมเหตุผล
ความจำเป็น และสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้
และกำหนดเวลาที่ส่งคืน 

๑๐ นาที แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 1. ยื่นด้วยตนเอง ณ 
วิทยาลยัพยาบาล        
บรมราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี
2. ส่งหนังสือระบบสาร
บรรณอเิล็กทรอนิกส ์
3. ส่งหนังสือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

 

เจ้าหน้าที่ 

๓. เสนอผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ ตามกรณีท่ียืม 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

- การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม 
- การให้บุคคลยืมไปใช้ภายในสถานที่ของ
หน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น 
แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน

๑ วัน แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 1. ยื่นด้วยตนเอง ณ 
วิทยาลยัพยาบาล        
บรมราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี
2. ส่งหนังสือระบบสาร
บรรณอเิล็กทรอนิกส ์
3. ส่งหนังสือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

 

๑. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๒. หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืม หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 



คู่มือบริการสำหรับผู้รับบริการหรือมายืมพัสดุ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติขั้นตอนในการขอรับบริการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
ค่าธรรมเนียม ช่องทางการ

ใหบ้ริการ 
ผู้รับผิดชอบ 

ของรัฐจะต้องได้ร ับอนุมัต ิจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

๔. ผู้รับผิดชอบตรวจเช็ค
สภาพของพัสดุที่ยืม 

เจ้าหน้าที่ตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 
และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกำกับ
เอกสารใบยืมพัสดุ 

๒๐ นาที แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 1. ยื่นด้วยตนเอง ณ 
วิทยาลยัพยาบาล        
บรมราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี
2. ส่งหนังสือระบบสาร
บรรณอเิล็กทรอนิกส ์
3. ส่งหนังสือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

๑. ผู้ยืม 
๒. ผู้รับผิดชอบ 

๕. ผู้ยืมพัสดุ / ผู้ส่งคืนพัสดุ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่
แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด กรณีไม่ได้รับ
พัสดุคือภายใน ๗ วันทำการ นับแต่วันครบ
กำหนดให้หัวหน้าเจ้าหน้าที ่รายงานผู ้มี
อำนาจอนุมัติให้ยืมทราบเพ่ือสั่งการต่อไป 

๗ วัน แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 1. ยื่นด้วยตนเอง ณ 
วิทยาลยัพยาบาล        
บรมราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี
2. ส่งหนังสือระบบสาร
บรรณอเิล็กทรอนิกส ์
3. ส่งหนังสือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

 

ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 

๖. ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบ
พัสดุ 

เจ้าหน้าที ่ ตรวจสอบพัสดุที ่คืนว่าอยู ่ใน
สภาพปกติหรือไม่ เมื ่อตรวจสอบพัสดุ
เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานของ
รัฐที่ยืมและเจ้าหน้าที่รับคืน ลงชื่อกำกับใน
เอกสารใบยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้
เรียบร้อย กรณีพัสดุไม่ได้อยู่ในสภาพปกติ
ให้ผู้ยืมทำการชดใช้พัสดุนั้นตามระเบียบ 

๒๐ นาที แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 1. ยื่นด้วยตนเอง ณ 
วิทยาลยัพยาบาล        
บรมราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี
2. ส่งหนังสือระบบสาร
บรรณอเิล็กทรอนิกส ์
3. ส่งหนังสือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

เจ้าหน้าที่ 



คู่มือบริการสำหรับผู้รับบริการหรือมายืมพัสดุ 

ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติขั้นตอนในการขอรับบริการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
ค่าธรรมเนียม ช่องทางการ

ใหบ้ริการ 
ผู้รับผิดชอบ 

๗. จัดเก็บพัสดุ เจ้าหน้าที่ จัดเก็บพัสดุและเอกสารใบยืม 
ให้เรียบร้อย 

๒๐ นาที  ไม่มีค่าธรรมเนียม  เจ้าหน้าที่ 



คู่มือบริการสำหรับผู้รับบริการหรือมายืมพัสดุ 
                                        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

เสนอผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ 
ตามกรณีที่ยืม  

เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

๑. หัวหนา้เจ้าหนา้ที ่
๒. หัวหนา้หนว่ยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืม หรือผู้ที่
ได้รับมอบอำนาจ 
 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพ
ของพัสดุที่ยืม 

ผู้ยืมพสัดุ/ ผู้ส่งคืนพัสด ุ

กรณีชำรดุ/ 
เสียหาย/สูญหาย 

๗ วัน 
๑.ผูย้ืม 
๒. ผูส้่งคืน 

๒๐ นาที 

๒๐ นาท ี

๑๐ นาท ี ๑. ผู้ยมื 
๒. เจ้าหน้าที ่

ภายใน 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ภายนอก 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์ม          
ใบยืมพัสด ุ

รับหนังสือจากผู้ขอยืมจากหน่วยงานของ
รัฐที่มีความประสงคจ์ะยืมพสัด ุ

เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน
ตรวจสอบ 

ผู้รับคืนพสัดุตรวจสอบพสัด ุ

เจ้าหน้าท่ี ๑๐ นาท ี

๑ วัน 

๑. ผู้ยมื 
๒. ผู้รบัผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ี 

จัดเก็บพัสด ุ๒๐ นาท ี เจ้าหน้าท่ี 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



ภาคผนวก 
แบบฟอร์มบริการสำหรับผู้รับบริการหรือมายมืพัสด ุ

 



ใบยืมพสัดปุระเภทใช้คงรปู และพสัดปุระเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรฐั 

ของหน่วยงานในสงักดัสถาบนัพระบรมราชชนก กระทรวงสาธารณสุข 

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

       วนัที.่................เดอืน .........................................พ.ศ 

 ขา้พเจา้............................................................ ต าแหน่ง...........................................................  

กอง/ศนูย/์กลุ่มงาน ............................................................................ กรม............................................................... 

หมายเลขโทรศพัท ์............................................................................ หมายเลขโทรศพัทเ์คลื่อนที่

......................................มคีวามประสงคข์อยมืพสัดุของ............................................................................วตัถุประสงค์

เพื่อ................................................................................................................................................................................

ตัง้แต่วนัที.่...................เดอืน.................... พ.ศ..................... ถงึวนัที.่................... เดอืน.................... พ.ศ. ....................

ดงันี้ 

รายการ จ านวน ยีห่อ้/รุน่ หมายเลข
ครภุณัฑ ์

ลกัษณะพสัด ุ(ส/ี
ขนาด) ถา้ม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

      

      

      

หมายเหตุ หากกรอกรายการไมเ่พยีงพอใหเ้ขยีนในใบแนบ 

 ตามรายการทีย่มืขา้งตน้ ขา้พเจา้จะดแูลรกัษาเป็นอยา่งด ีและส่งคนืใหใ้นสภาพทีใ่ชก้ารไดเ้รยีบรอ้ย หากเกดิการช ารุด หรอืใชก้าร

ไม่ไดห้รอืสญูหายไป ขา้พเจา้จะจดัการแกไ้ขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดมิโดยเสยีค่าใชจ้่ายเอง หรอืชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและ

คุณภาพอย่างเดยีวกนั หรอืชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาทีเ่ป็นอยูใ่นขณะยมื 

 ขา้พเจา้ขอรบัผดิชอบโดยไมม่เีงือ่นไขใดๆ ทัง้สิน้ ทัง้นี้ขา้พเจา้จะส่งคนืพสัดุ ในวนัที ่........เดอืน.................... พ.ศ. ............... 

     ลงชื่อ..................................................... ผูย้มืพสัดุ 

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

เสนอ ผ่านหวัหน้าพสัดุ         ตรวจสอบแลว้โดย นาย/นาง/นางสาว  ....................................................... เจา้หน้าทีพ่สัด ุ

 ยมืใชใ้นหน่อยงานภายในวทิยาลยัพยาบาลบรมราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี

 ยมืใชใ้นหน่อยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข 

ลงชื่อ.........................................หวัหน้าหน้าทีพ่สัด ุ     ลงชื่อ.........................................ผูอ้นุมตั ิ

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

        ต าแหน่ง ผูอ้ านวยการวทิยาลยัพยาบาลบรมราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี

 ไดส่้งคนืพสัดุแลว้ เมื่อวนัที ่........เดอืน.................... พ.ศ. ............... 

        ลงชื่อ..................................................... ผูย้มืพสัดุ/ผูส่้งคนื 

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

 ไดร้บัคนืพสัดุแลว้ เมื่อวนัที ่........เดอืน.................... พ.ศ. ............... 

        ลงชื่อ..................................................... ผูร้บัคนืพสัด ุ

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

หมายเหตุ เมื่อครบก าหนดยมืใหผู้อ้นุมตัใิหย้มืหรอืผูร้บัหน้าทีแ่ทนมหีน้าทีต่ดิตามทวงพสัดุทีใ่หย้มืไป คนืภายใน ๗ วนั นับแต่วนัทีค่รบก าหนด 


