
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  โรงพยาบาลบึงบูรพ์  โทร. ๐ ๔๕๖๘ ๙๐๔๓                                          

ที ่  ศก ๐๐๓๓.๓๐๑/1723 วันที ่ 1 ตุลาคม  2567              

เรื่อง   แจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  และขอนุญาต
เผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์โรงพยาบาลบึงบูรพ์                        

เรียน หัวหน้ากลุ่มงาน                     
                      โรงพยาบาลบึงบูรพ์ ได้กำหนดแนวทางเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง เพ่ือให้สอดคล้องตามตัวชี้วัดที่ ๖ การป้องกันการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ในข้อ MOIT๑๔ 
หน่วยงานมีการจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้องและมีข้ันตอนการขออนุญาตเพ่ือ
ยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงาน เพ่ือเปิดเผยการดำเนินการเกี่ยวกับพฤติกรรมของบุคคล
ภายในหน่วยงานในการนำทรัพย์สินของทางราชการไปเป็นของตนเองหรือนำไปให้ผู้อื่น ทั้งการยืมของบุคลากร
ภายในหน่วยงานและการยืมโดยบุคลากรภายนอกหน่วยงาน ซึ่งจะต้องมีกระบวนการอนุญาตที่ชัดเจนและสะดวก
รวมถึงหน่วยงานจะต้องมีการกำกับดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ เพ่ือเป็นการส่งเสริม
มาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ดังนั้น จึงขอแจ้งให้หัวหน้า
กลุ่มงานและบุคลากรทุกท่านปฏิบัติตามแนวทางฯ อย่างเคร่งครัด พร้อมนนี้ใคร่ขอนุญาตเผยแพร่ข้อมูลแนว  
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองผ่านเว็บไซต์โรงพยาบาลบึงบูรพ์ :   
http://www.bbhos.com/ 

                 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและปฏิบัติอย่างเคร่งครัด    

  

                                                                          
                                                                (นางวิไลพร  ปุลา) 
                                                        นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 
                                                                   ทราบ/อนุญาต 
 

                                              
                                                                          (นายพิเชฏฐ์  จงเจริญ) 
                                              นายแพทย์เชี่ยวชาญ(ด้านเวชกรรมป้องกัน) รักษาการในตำแหน่ง 

                                                            ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบึงบูรพ์ 
 

 
กลุม่งานบริหารทัว่ไป     กลุม่การพยาบาล 
กลุม่การแพทย์      กลุม่งานทันตกรรม 
กลุม่งานเทคนิคการแพทย์     กลุม่งานเภสัชกรรม 
กลุม่งานบริการด้านปฐมภูมิ            กลุม่งานแผนไทยและกายภาพ 
กลุ่มงานประกันสุขภาพ                 



 
                     แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
                                                        โรงพยาบาลบึงบูรพ์  
เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการ
ขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่าง
ผลประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของรายการและขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือการนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ทางราชการนั้นจะ
กระทำมิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐานเป็นลายลักษณ์
อักษรแสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป
ระหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ในสถานที่ของหน่วยงานรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ ของ
หน่วยงานของรัฐ ดังนี้  
                      ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

                      ๒. การให้บคุคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
                     ๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องหาพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม  
                     ๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ 

 หน่วยงานของรัฐผู้ยืม ที่มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาไม่ได้ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี ้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และ
ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
                   ๕. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไปคืนภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด  

                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจ้งบุคลากรทุกระดับในโรงพยาบาลบึงบูรพ์ ถือปฏิบัติอย่าง
เคร่งครัด 

                                                                      สั่ง ณ วันที่  1   ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖7  
 

                                                               

                                                                         (นายพิเชฏฐ์  จงเจริญ) 
                                               นายแพทย์เชี่ยวชาญ(ด้านเวชกรรมป้องกัน) รักษาการในตำแหน่ง 

                                                          ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบึงบูรพ์ 
 
 
 
 



 
 

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.................... ดังนี้ 

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 ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

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

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 

 
 
 



 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ของโรงพยาบาลบึงบูรพ์ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง
และพัสด ุ
3. ผู้อำนวยการ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
 
 

  ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพสัด ุ
 

 
 
 

 20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทคงรูป 
ของหน่วยงานโรงพยาบาลเมืองจันทร์ 

 

เสนอผ่านหัวหนา้พัสดุของหนว่ยงานตามกรณีที่ยืม 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 
 

หัวหน้าพัสด ุเสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 3.
อนุมัติ 

Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไม่อนุมัติ 

Z 


