
                                                                                    

                                 แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
                                                        โรงพยาบาลบึงบูรพ์  
เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืม
ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วน
บุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของรายการและขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตาม
ข้อกำหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๖ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ที่ระบุถึงการให้ยืม
หรือการนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ทางราชการนั้นจะกระทำมิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืม
พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และแนวทางเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ในสถานที่ของ
หน่วยงานรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ ของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้  
                      ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

                      ๒. การให้บคุคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ  
                     ๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนาพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  
                     ๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ 

 หน่วยงานของรัฐผู้ยืม ที่มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาไม่ได้ทันการและหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี ้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
                   ๕. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบกำหนด  

                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจ้งบุคลากรทุกระดับในโรงพยาบาลบึงบูรพ์ ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
 

                                                                      สั่ง ณ วันที่  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  2567 
 

                                                                 

                                                                         (นายพิเชฏฐ์  จงเจริญ) 
                                                  นายแพทย์เชี่ยวชาญ(ด้านเวชกรรมป้องกัน) รักษาการในตำแหน่ง 

                          ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบึงบูรพ์ 



                                             ขัน้ตอนการปฏิบัติงานควบคุมดูแลการยืมพัสดุ โรงพยาบาลบึงบูรพ์  

ลำดับที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

 

 

 

แจ้งความประสงค์ 

การขอยืม 

- ผูย้ืม กรอกรายละเอียดแจง้ความประสงค์ขอยืม 

ลงในแบบฟอร์มการขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์   

- ลงนามในช่อง ลงชื่อ..................................(ผู้ยมื) 

ผูย้ืม แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

2  

ตรวจสอบพัสดุ 

 

 

 - ประสานผูเ้กี่ยวข้อง ตรวจสอบพัสดุตามรายการใน

แบบฟอร์มการขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

4 

 

 

 

 

เสนอ ผูอ้ำนวยการหรอืผูร้ับมอบ

อำนาจ 

 

 

- เสนอ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ ต่อ ผูอ้ำนวยการดี

หรอืผูร้ับมอบอำนาจ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

5 

 

 

 

 

 

ผลการ 

พิจารณา 

 

- อนุมัติ ให้ยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

- ไม่อนุมัติ ให้ยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์   

ผูอ้ำนวยการหรือ

ผูร้ับมอบอำนาจ 

แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 



ลำดับที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 

 

 

 

 

ไม่อนุมัติ 

- แจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ยืมทราบ 

- สิน้สุดกระบวนการ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

7 

 

 

 

 

อนุมัติ 

- ประสานผูเ้กี่ยวข้องจัดเตรียมพัสดุ / ครุภัณฑ์ ตามรายการ

ในแบบฟอร์มขอยืมฯ 

- แจ้งรายละเอียดแก่ผูย้ืม ใหเ้ข้ามารับพัสดุ / ครุภัณฑ ์และ 

ลงนามในแบบฟอร์มขอยืมฯ 

- จ่ายพัสดุ / ครุภัณฑ์ และสำเนาแบบฟอร์มขอยืมฯ ให้ผูย้ืม

เก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด  

เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

8  

ส่งคืนพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

 

 

 - ให้ผูย้ืมส่งคืนพัสดุตามวันที ่ทีก่ำหนดในแบบฟอร์มขอยืมฯ 

 

 

ผูย้ืม แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

9 

 

 

 

 

 

รับคืนและ 

ตรวจสอบ 

 

 

 

- ผู้รับพัสดุ / ครุภัณฑ์ คืนตรวจสอบ 

     ⬧ สภาพของพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

          สมบูรณ์  ลงนามรับคืน 

           ไม่สมบูรณ์  ผูย้ืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสอื

หรอืข้อตกลงที่กำหนดไว้ในแบบฟอร์มขอยืมฯ     

⬧ จำนวนพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

 

 

 

- แบบฟอร์มขอยมืพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209 

 

 



ลำดับที่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

           ครบถ้วน  ลงนามรับคืน 

           ไม่ครบ  ผูย้ืมต้องรับผดิชอบชดใช้ตามหนังสือหรอื

ข้อตกลงที่กำหนดไว้ในแบบฟอร์มขอยืมฯ     

 

 

 

 

 

10  

จัดเก็บพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

 

- ประสานผูเ้กี่ยวข้องจัดเก็บพัสดุ / ครุภัณฑ์ที่รับคืน ใหเ้ป็น

ระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

11 

 

 

 

 

รายงานผู้อนุมัติ 

 

 

- จัดทำบันทึกรายงานการรับคืน ต่อผูอ้ำนวยการหรอืผู้รับ

มอบอำนาจ ทราบ  

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ - บันทึกข้อความรายงานการรับ

คืนพัสดุ 

- แบบฟอร์มการยืมพัสดุ 

12 

 

 

 

 

เก็บเอกสาร/ใบยืมฯ 

 

- แบบฟอร์มขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์  

- บันทึกรายงานการส่งคนืพัสดุ / ครุภัณฑ์  

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

- แบบฟอร์มการยืมพัสดุ 

- บันทึกรายงานการส่งคนืฯ 

13 

 

 

ตดิตาม ทวงถาม 

 

- ติดตาม ทวงพัสดุ / ครุภัณฑ์ ที่ให้ยมืไปคืนภายใน 7 วัน 

นับแต่วันครบกำหนด 

เจ้าหน้าที่พัสดุ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 211 



 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ของโรงพยาบาลบึงบูรพ์ 
                       หน่วยงาน ........................................................................................................................ 
                         วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง............................................................................................... 
หน่วยงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน.................................................................................................................................................................................. 
หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดขุอง...............................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ ..................................................... 
..................................................................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี ้

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(serial 

Number) 

หมายเลขครุภณัฑ ์ ลักษณะพัสด ุ
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหต ุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะ
จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยมืพสัดุ 

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

เสนอ ผ่านหัวหนา้พัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ยืมใช้ในหน่วยงาน 

ยมืใช้นอกหนว่ยงาน 

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

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

  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ ........................................................................... 

ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

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

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

ได้รบัพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

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

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

หมายเหต ุ
เมื่อครบกำหนดยมื ให้ผู้อนุมัติใหย้ืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ตดิตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด 

 
 
 
 
 



 
 
 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง  

และราชการบริหารส่วนกลางท่ีมีส านักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

           
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง
และพัสด ุ
3. ผู้อ านวยการ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
 
 

  ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพสัด ุ
 

 
 
 

 20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทคงรูป 
ของหน่วยงานส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผ่านหัวหนา้พัสดุของหนว่ยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 
 

หัวหน้าพัสด ุเสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 3.
อนุมัติ 

Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสด/ุผูส้่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีช ารุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไม่อนุมัติ 

Z 
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