
                                  บันทึกข้อความ        
ส่วนราชการ  ฝ่ายบริหารทั่วไป    โรงพยาบาลบางคล้า    ต.ปากน้ำ   อ.บางคล้า  จ.ฉะเชิงเทรา   

ที่      ฉช0033.3/150            วันที่       5  มกราคม  2567 

เรื่อง    ขออนุมัตแินวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยมืพัสดุ ประเภทคงรูป และประเภทสิ้นเปลอืง และ 
          ขออนุญาตนำข้ึนเผยแพร่บนเวปไซด์ของโรงพยาบาล 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบางคล้า 

                    ตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(MOPH  Integrity and Transparency Assessment: System )  ตัวชี้วัดท่ี 6  การใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ    MOIT 14 หน่วยงานมีการจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการท่ีถูกต้อง 
และมีขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงาน 
                    ฝ่ายบริหารทั่วไป จึงขออนุมัติแนวทางปฏิบตัิเกี่ยวกับการยืมพสัดุ ประเภทคงรูป และประเภท
สิ้นเปลือง และขออนญุาตนำข้ึนเผยแพร่บนเวปไซด์ของโรงพยาบาลและขออนุญาตนำข้ึนเผยแพร่บนเวปไซด์
ของโรงพยาบาล พร้อมทั้งขอแจ้งเวียนให้เจ้าหน้าทีท่ราบ และใช้เป็นแนวทางปฏิบัต ิ

                     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัติ  

 

 

        
 

(นางสาวประยรู   ภวังคะนันท์) 
            หัวหน้าฝ่ายบรหิารทั่วไป 
 
 
         อนุมัติ 
 

 
               

                      (นายดิเรก    ภาคกุล) 
               ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบางคล้า 
 
 
 
 



 
แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมลูผ่านเว็ปไซด์ของโรงพยาบาลบางคล้า 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมลูผ่านเว็ปไซด์ของหน่วยงานในสงักดั ส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสขุ 
ชื่อหน่วยงาน  โรงพยาบาลบางคล้า  อ าเภอบางคล้า จงัหวดัฉะเชิงเทรา 
วนั/เดือน/ปี............ 5  มกราคม 2567 

หัวข้อ....  ขออนุมัติแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกบัการยมืพสัดุ ประเภทคงรปู และประเภทสิ้นเปลือง และ 
          ขออนุญาตนำข้ึนเผยแพร่บนเวปไซด์ของโรงพยาบาล 
        
 
บันทึกข้อความ ที่ ฉช0033.3/150       วันที่    5  มกราคม 2566  เรื่อง  ขออนุมัติแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการยืมพสัดุ ประเภทคงรปู และประเภทสิ้นเปลือง และ ขออนุญาตนำข้ึนเผยแพรบ่นเวปไซด์ของ
โรงพยาบาล 
 
 
 
Link ภายนอก........................................................................................................................ 
หมายเหต.ุ............................................................................................................................... 
................................................................................................................................................. 
 
 
               ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมลู                                        ผู้อนุมตัิรับรอง 
                ประยูร  ภวงัคะนนัท์                                        ประยูร  ภวงัคะนนัท ์
        (.น.ส.ประยูร ภวงัค์คะนนัท์....)                                   (น.ส.ประยูร ภวงัคะนนัท์.) 
ต าแหน่ง..หวัหน้าฝ่ายบริหารทัว่ไป                       ต าแหน่ง.หวัหน้าฝ่ายบริหารทัว่ไป      (หวัหน้า)                 
วนัที่.........5  มกราคม  2567                                   วันที่........5  มกราคม 2567 
 
                                              ผู้ รับผิดชอบการน าขึน้เผยแพร่ 
                                               สิทธิกร   ด ารงสสุกุล 

                                     (นายสิทธิกร   ด ารงสสุกุล) 
                            ต าแหน่ง  นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบตัิการ    
 
             



 



                           Flow chart การยืมม-คืน พัสดุ (คงรูป) 

            ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

              การยืม/คืน พัสดุ ประเภทใช้คงรูป 

                      จนท.พสัดุ รับใบ ยืม/คืน พสัดุประเภทใชค้งรูป  

                          ตรวจเช็คสภาพครุภณัฑต์ามรายการ 

     เสนอผู้อ านวยการโรงพยาบาล/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี พิจารณาอนุมัติ 

ผู้ ใ ช้งาน/ ผู้ ยืม ติดต่อ

ขอรับครุภัณฑ์ 

 

                      จนท.พัสดุ 

           ตรวจเช็คสภาพครุภัณฑ์ 

 

                      กรณีอนุมัติ จนท.พัสดุ รับใบยืม/คืน พัสดุประเภทใช้คงรูป พร้อม                

                            ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเตรียมครุภัณฑ์แก่ผู้ใช้งาน 

                    จนท.พัสดุ  

        มอบครุภัณฑ์ให้แก่ผู้ใช้งาน 

 ครุภัณฑ์มีสภาพปกติให้

รับคืนและจัดเก็บ 

 

      

        ส่งคืนครุภัณฑ์ 

 

 ครุภัณฑ์ไม่อยู่ในสภาพใช้งาน

ปก ติ  ใ ห้ ผู้ ยื มท าก ารชด ใ ช้

ค รุ ภัณ ฑ์นั้ น  ต ามระ เ บี ยบ

กระทรวงการคลัง 

 



Flow chart การยืม-คืน พัสดุ (ส้ินเปลือง) 

 
บุคคล/หน่วยงาน ที่ขอยืมพัสดุ แจ้งความประสงค์ โดยกรอก
แบบฟอร์มขอยืมวสัดุส้ินเปลือง/วสัดุการแพทย ์

         ผูอ้  านวยการโรงพยาบาล/หัวหนา้เจา้หนา้ท่ี พิจารณาอนุมตัิ 

เสนออนุมตัิ 

จนท.พัสดุ  รับเอกสารการขอยืมวัสดุ ส้ินเปลือง/ว ัสดุ               
การแพทย ์และจดัเตรียมวสัดุ 

กรณีอนุมตัิ 

จนท.พัสดุ จ่ายพัสดุและลงนามผูจ้่ายในใบขอยืมวสัดุส้ินเปลือง/
วสัดุการแพทย ์

บุคคล/หน่วยงาน ติดต่อ
ขอรับพัสดุและลงนาม

ผูร้ับของในใบขอยืมวสัดุ

ส้ินเปลือง/วสัดุการแพทย ์

 

บุคคล/หน่วยงาน ส่งใบ

เบิก/ส่งคืนพัสดุ และ ลง

นาม ผูส่้งใบเบิก/ผูส่้งคืน 

 

จนท.พสัดุ รับใบเบิก/รับคืนพสัดุ(ตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิก/ตรวจ
นบัจ านวนและสภาพพสัดุที่ส่งคืน) 

จนท.พัสดุ ลงนามผูร้ับในใบ
ขอยืมวัสดุ ส้ิน เปลือง/ว ัสดุ

การแพทย ์

ติดตามทวงถามเมื่อเกิน

ก าหนดส่งคืน 7 วนัขึ้นไป 

 



           แนวทางการขอยืมพัสดุ (คงรูป) 
 โรงพยาบาลบางคล้า 
   ********************  

                  วัตถุประสงค์  เพือ่ใหห้น่วยงานในสงักัดโรงพยาบาลบางคล้า ทราบหลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบัติใน
การยืมพสัดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
                  “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิง่ของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสัน้ เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแล้วสามารถ
ซ่อมแซม ให้ใช้งานได้ดังเดิม  

       “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนกังานราชการ  
ซึ่งปฏิบัตงิานในสถานทีเ่ดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหน่วยงานภายนอก ซึ่งยืมพสัดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ 
ของทางราชการ หรือบุคคลภายนอกยิมไปใช้ประโยชน์แก่การใช้ชีวิตของตนเอง 

       “ผู้ให้ยืม” หมายถึง ผู้อำนวยการโรงพยาบาล (หัวหนา้หน่วยงานของรฐั) หรือผู้ไดร้ับมอบ 
อํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  
                  การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 207 การให้ยมื หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทํา
มิได้ ข้อ 208 การยืมพสัดุประเภทใช้คงรูป ใหผู้้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อักษร แสดงเหตผุล และ
กําหนดวันส่งคืน โดยมหีลกัเกณฑ์ดังต่อไปนี ้
   (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รบัอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยมื  

(2) การให้บุคคลยมืใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก  
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพสัดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนมุัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดปุระเภทใช้คงรปูจะต้องนําพสัดุน้ันมาสง่คืนให้ในสภาพที่ใช้การ 
ได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสญูหายไป ให้ผู้ยมืจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ
เดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมหีลกัเกณฑ์ดังนี้  

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงั  
กําหนด  
                (2) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกําหนด  
                (3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด   

ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะ  เมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ ไม่ทันการ และ 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ันๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

 
 



ข้อ 211 เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม  ไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกําหนด 
                                   แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
                  1) การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจําเป็น และ
สถานที่ที่จะนําพัสดุไปใช้และกําหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน  
                 ๑.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากผู ้อำนวยการโรงพยาบาล(หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ) หรือ ผู้มีอํานาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
                 ๑.๒ การให้บุคคลยืม - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
พัสดุน้ัน เป็นผู้อนุมัติได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  
                                           - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐหรือ ผู้ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วน
ภูมิภาค  
                 ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของ ทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการ  จังหวดัใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทําเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี  
                ๒) การคืนพัสดุ  
                 ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน ยืนนาน 
ได้แก่ครุภัณฑ์สํานักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องนํา
พัสดุน้ันมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืม
จัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กําหนดไวั  
                  2.2 พัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มืลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน เป็นต้น  ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท 
ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน ระยะเวลาที่กําหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทําการนับแต่วันครบกําหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่  รายงานผู้มีอํานาจอนมุัติ
ให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
 

ขั้นตอนการขอยืมพัสดุ 

ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ  

 1. ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม - กรอกข้อมลูในแบบฟอร์มการยืม/คืนพสัดุประเภทใช้คงรูป โดยระบรุายละเอียด
ข้อมูลของผู้ใช้งาน เหตผุลความจําเป็น ตอ้งใช้งาน กําหนดการส่งคืน รายการที่ยมืพร้อมลงลายมือช่ือ 

 2. หัวหน้างานของผู้ใช้งาน - ลงนามในแบบฟอร์มการยมื/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูป  

 3 เจ้าหน้าที่พสัดุ - รับใบยืม/คืนพสัดุประเภทใช้คงรูป และตรวจเช็คสภาพ ครุภัณฑ์ตามรายการที่
ผู้ใช้งานยืม ว่ามีสภาพพร้อมใช้งาน หรือไม่ถ้ามสีภาพพร้อมใช้งานให้เสนอแบบฟอรม์ฯ ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่
หรือผู้ที่ได้รบัแต่งตั้งลงนาม  



4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ ผู้ที่ได้รบัแต่งตั้ง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ - ลงนามในใบยมื/คืนพัสดปุระเภทใช้
คงรูป  

5.กรณียืมใช้นอกสถานที่หนว่ยงานให้เสนอ หัวหนาหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รบมอบอำนาจ จาก
ผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค ลงนามอนมุัติการยมื  

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ - รับใบยืม/คืนพสัดุประเภทใช้คงรปู พร้อมตรวจสอบ ความถูกต้องและจัดเตรียม
ครุภัณฑ์ตามใบยืมคืนพสัดุ ให้ผู้ใช้งาน  

7. ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม - นําครุภัณฑ์ที่ยืมไปมาคืน  
8. เจ้าหน้าที่พัสดุ   

                - ตรวจเช็คสภาพครุภัณฑ์ตามรายการในใบยืม/คืน ว่าครุภัณฑ์นั้น มีสภาพที่ใช้งานได้
ตามปกติเหมือนเดิมหรือไม่  

                - ครุภัณฑ์ทีม่ีสภาพปกติใหร้ับคืนและจัดเก็บครุภัณฑ์นั้น ไว้ในที่จัดเก็บ และจัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟม้  

                - ครุภัณฑ์ที่ไมอ่ยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติให้ผู้ยืม ทําการชดใช้ครุภัณฑ์นั้น ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม 

  

 

 



     แบบขอยืมพัสด ุ

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ............................................................................................................................. .......... 

ท่ี  ............................................................วันท่ี.................................................................................. 

เรื่อง  ขอยืมครุภัณฑ์ 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบางคล้า 

  หน่วยงาน...........................................มีความประสงค์ขอยืมครุภัณฑ์...................................... 

ช่ือครุภัณฑ์............................................................................ยี่ห้อ.......................................................................
รุ่น.......................................................................... หมายเลขเครื่อง ..................................................................
หมายเลขครุภัณฑ์ ……………………………………………………………. โดยมีวัตถุประสงค์............................................ 

............................................................................................................................................................................ 

ข้าพเจ้าจะสง่คืนครุภัณฑ์ภายในวันที่................................................... โดยจะดูแลรกัษาเป็นอย่างดีหากสิ่งของ
ที่นํามาสง่คืน เกิดการชํารุดเสียหายใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีรบัผิดชอบชดใช้หรือจัดการแก้ไข
ซ่อมแซม ให้คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายทีเ่กดิข้ึน หรือชดใช้เป็นครุภัณฑ์ประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ ที่
กระทรวงการคลงักําหนด 

 

       (......................................................) 
           ผู้ยืมครุภัณฑ์ 
 

อนุมัติ 
 
 

(นายดิเรก    ภาคกุล) 
      ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบางคล้า 

 
(     ) ได้รับครุภัณฑ์จากหน่วยงานแล้ว เมื่อวันที่ ....................................................................................... 

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

           ผู้ยืมครุภัณฑ์ 



     แบบขอส่งคืนพัสด ุ

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ............................................................................................................................. .......... 

ท่ี  ............................................................วันท่ี.................................................................................. 

เรื่อง  ขอส่งคืนครุภัณฑ์ 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบางคล้า 

  หน่วยงาน............................................................................มคีวามประสงค์ขอสง่คืนครุภัณฑ์
...................................................................ช่ือครุภัณฑ์.............................................. .........................................
ยี่ห้อ.......................................................................รุ่น............................................ .............................................. 
หมายเลขเครื่อง ................................................หมายเลขครภัุณฑ์ …………………………………………………………….  

ข้าพเจ้าขอส่งคืนครุภัณฑ์ ซึ่งครุภัณฑ์ดังกล่าวยังคงอยู่ในสภาพที่เหมือนเดิม ทุกประการ 

 

       (......................................................) 
           ผู้ส่งคืนครุภัณฑ์ 
 
 

(     ) ได้รับคืนครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ ....................................................................................... 

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

           ผู้รับคืนครุภัณฑ์ 
 

 

  รับทราบ 

 

     (นายดิเรก    ภาคกุล) 
         ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบางคล้า 
 
 
 



 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    โรงพยาบาลบางคล้า (งานผู้ป่วยใน)  โทร. 0661130846  ต่อ 158, 166                                    
ท่ี   ฉช ๐๐๓๒.๓/ วันท่ี          
เรื่อง    ขอยืมอุปกรณ์การแพทย์ทีจ่ำเป็นเพือ่ใช้ที่บ้านของผูป้่วย 

เรียน ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบางคล้า 

                    ด้วย ข้าพเจ้า................................................................................................................ ............. 
อายุ......................ป ี อยูบ่้านเลขที่................................................................................................................. 

มีความจำเป็นต้องใช้อุปกรณ์การแพทย์ ดังนี ้

1...................................................................เลขครุภัณฑ์................................................................................ 

2...................................................................เลขครุภัณฑ์.............................................. .................................. 

3..................................................................เลขครุภัณฑ์................................................................................ 

เพื่อใช้กับผู้ป่วยช่ือ....................................................................................................... ..........อายุ..............ปี
เกี่ยวข้องเป็น....................ซึง่ป่วยเป็น................................................................................ ........................ 

โดยข้าพเจ้าขอจ่ายเงินค่ามัดจำอปุกรณ์ไว้จำนวน..................................................................................บาท
(....................................................................................................................) 

เมื่อหมดความจำเป็นต้องใช้อุปกรณ์ดังกล่าวข้าพเจ้าจะนำมาคืนให้กับโรงพยาบาลพร้อมกับรับเงินมัดจำคืน 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ
                                    (.............................................................) 

                                     ผู้ยืม เบอร์โทร............................................ 
เรียน   ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบางคล้า                                                                                                                                                                                                                              
                     ได้พิจารณาแล้วผูป้่วยมีความจำเป็นต้องใช้และโรงพยาบาลมีอปุกรณ์เพียงพอให้ยมืได้                  

           (นางสาวจรุงทพิย์ พิพิธจันทร์) 
                                                                                      พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ              

                                                                                                               
                                                                                   (นางสาวประยรู ภะวังคะนันท์) 
                     อนุมัต ิ                                                          หัวหน้าฝ่ายบรหิารทั่วไป                                     

             (นายดิเรก ภาคกุล)                                                             
     ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบางคล ้
 F-MMT-001.023 (แก้ไขครั้งที่ 02 25/04/62) 



                                                                   
 



             แนวทางการขอยืมพัสดุ (สิ้นเปลือง) 

โรงพยาบาลบางคล้า 
   ********************  

วัตถุประสงค์  เพื่อใหห้น่วยงานในสงักัดโรงพยาบาลบางคลา้ ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยมืพัสดุ 
หรือทรัพยส์ินของทางราชการไปใช้ปฏิบัตงิานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
                  “วัสดสุิ้นเปลือง” หมายถึง พสัดุหรือวัสดุทีม่ลืักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดมิอีกต่อไป 

       “ผู้ยมื” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนกังานราชการ  
ซึ่งปฏิบัตงิานในสถานทีเ่ดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหน่วยงานภายนอก ซึ่งยืมพสัดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ 
ของทางราชการ หรือบุคคลภายนอกยืมไปใช้ประโยชน์แก่การใช้ชีวิตของตนเอง 

       “ผู้ให้ยืม” หมายถึง ผู้อำนวยการโรงพยาบาล (หัวหนา้หน่วยงานของรฐั) หรือผู้ไดร้ับมอบ 
อํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  
                  การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 207 การให้ยืม หรือนําพสัดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพือ่ประโยชน์ของทางราชการ จะกระทํา
มิได้  

ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะ เมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ หน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ันๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ มีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด  และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

 
ข้อ 211 เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม  ไปคืน

ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกําหนด 
 แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
                  1) การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจําเป็น และ
สถานที่ที่จะนําพัสดุไปใช้และกําหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน  
                 ๑.๑ การยืมในหน่วยงาน ฝ่ายงานต่างๆยืมพัสดุที่ห้องพัสดุ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานพัสดกุ่อน และต้องทำการยื่นใบเบิกในรอบการเบิกครั้งต่อไป 
                       การยืมจากหน่วยงานนอก รพ. ต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงพยาบาล หน่วยงาน
นอก รพ. ต้องมีหนังสือราชการยืมพัสดุเป็นลายลักษณ์อักษร 



                 ๑.๒ การให้บุคคลยืม  
                       - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น  เป็น
ผู้อนุมัติให้ยืม 
                 ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของ ทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการ  จังหวดัใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทําเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี          
 

        ๒) การคืนพัสดุ  
                                   2.2 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้
งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา (กรณีผู้ยืมเป็นหน่วยงานนอก 
รพ.) เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน  ระยะเวลาที่
กําหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทําการนับแต่วันครบกําหนด 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รายงานผู้มีอํานาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
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ขั้นตอนการขอยืมวัสดุสิ้นเปลือง 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ  

1. ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม – กรอกข้อมลูในแบบฟอรม์การยมื/คืนวัสดุ ทำเป็นหนงัสอื  โดยระบรุายละเอียด

ข้อมูลของผู้ใช้งาน เหตผุลความจําเป็น ตอ้งใช้งานเพือ่ทางราชการเท่านั้น  กําหนดการสง่คืน รายการที่ยืม

พร้อมลงลายมือช่ือ 

 2. หัวหน้างานของผู้ใช้งาน – ลงนามในแบบฟอรม์การยมื/คืน พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

3 เจ้าหน้าที่พสัดุ - รับใบยืม/คืนพัสดปุระเภทใช้ให้เสนอแบบฟอรม์ฯ ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่

ได้รับแต่งตั้งลงนามสิ้นเปลือง 

5.กรณียืมใช้นอกสถานที่หนว่ยงานให้เสนอ หัวหนาหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รบมอบอำนาจ จาก

ผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค ลงนามอนมุัติการยมื วัสดุตามใบ

ยืม/คืนพัสด ุใหผู้้ใช้งาน  

6. ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม - นําวัสดทุี่ยืมไปมาคืน  

7. เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ   

                - ตรวจนับจำนวน และตรวจสอบสภาพที่ใช้งานได้ตามปกติเหมือนเดิมหรือไม ่ 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 



      แบบขอยืมวัสดุสิน้เปลือง 

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ............................................................................................................................. .......... 

ท่ี  ............................................................วันท่ี.................................................................................. 

เรื่อง  ขอยืมวัสดุสิ้นเปลือง 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบางคล้า 

  หน่วยงาน.........................................................................มีความประสงค์ขอยืมวัสดุสิ้นเปลือง

......................................................จำนวน..........................................................................................................  

โดยมีวัตถุประสงค์........................................................................................................................... .................. 

ข้าพเจ้าจะสง่คืนวัสดุ ภายในวันที่................................................... โดยจะดูแลรกัษาเป็นอย่างดีหากสิ่งของที่

นํามาส่งคืน เกิดการชํารุดเสียหายใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีรบัผิดชอบชดใช้ โดยจัดหฟาให้ใหม่ 

หรือส่งคืนเป็นจำนวนเงินแทนวัสดุน้ันๆ   

 

       (......................................................) 
           ผู้ยืมวัสด ุ
 

อนุมัติ 
 
 

(นายดิเรก    ภาคกุล) 
      ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบางคล้า 

 
(     ) ได้รับวัสดจุากหน่วยงานแล้ว เมื่อวันที่ ....................................................................................... 

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

           ผู้ยืมวัสด ุ
 



 

     แบบขอส่งคืนวัสด ุ

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ............................................................................................................................. .......... 

ท่ี  ............................................................วันท่ี.................................................................................. 

เรื่อง  ขอส่งคืนครุภัณฑ์ 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบางคล้า 

  หน่วยงาน............................................................................มคีวามประสงค์ขอสง่คืนวัสดุ

...................................................................จำนวน……………………………………………………………………………  

ข้าพเจ้าขอส่งคืนวัสดุ  ดังกล่าวยังคงอยู่ในสภาพทีเ่หมือนเดมิ ทุกประการ 

 

       (......................................................) 
           ผู้ส่งคืนวัสด ุ
 
 

(     ) ได้รับคืนวัสดเุรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ ....................................................................................... 

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

           ผู้รับคืนวัสด ุ
 

 

  รับทราบ 

 

     (นายดิเรก    ภาคกุล) 
         ผู้อำนวยการโรงพยาบาลบางคล้า 


