
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     กลุ่มงานบริหารทั่วไป  โรงพยาบาลนาหมื่น    โทร.145                                     
ที ่  นน 0033.301.4/ว91 วันที่    20  มีนาคม 2566 
เรื่อง  แนวปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

เรียน  หัวหน้ากลุ่มงาน/งาน  ในโรงพยาบาลนาหมื่น 

  การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานในสังกัดสํานักงาน 
ทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนภูมิภาค (MOPH Integrity and Transparency Assess MOPH ITA 
บรรจุภายใด้ยุทธศาสตร์ซาติระยะ ๒0 ปี (ด้นสาธารณสุข) ยุทธศาสตร์ที่ ๔ บริหารเป็นเลิศด้วยธรรมาภิบาล 
(Governance Excellence) แผ่นงานที่ ๑๑ การพัฒนาระบบธรรมาภิบาลและองค์กรคุณภาพโครงกมารที่ ๓๒ 
โครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส กําหนดเป็นตัวช้ีวัด ตัวช้ีวัดที่ ๕๓หน่วยงานในสังกัดสํานักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุขผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA (ค่าเป้าหมายร้อยละ ๙ ๒สิ้นสุดในไตรมาสท่ี ๘) และถูก
กําหนดเป็นตัวชีวัดตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจําปีประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ โดย 
"ตัวชี้วัดที่ 6 การป้องกันการใช้ทรัพย์สินของราชการ มีวัตถุประสงค์เพ่ือประะเมินการเผยแพร่ข้อมูลที่เป็น
ปัจจุบันบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน เปิดเผยการดําเนินการเกี่ยวกับพฤติกรรมของบุคลากรภายในหน่วยงานใน
การนําทรัพย์สินของราชการไปเป็นของตนเองหรือนําไปให้ผู้อ่ืน ทั้งการยืมโดยบุคลากรภายในหน่วยงานและ
การยืมโดยบุคลากรภายนอกหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานจะต้องมีกระบวนการในการขออนุญาตที่ชัดเจนและ
สะดวกบอกจากน้ีหน่วยงานจะต้องจัดทําแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง เพ่ือให้
บุคลากรภายในหน่วยงานได้รับทราบและนําไปปฏิบัติรวมถึงหน่วยงานจะต้องมีการดูแลและตรวจสอบการใช้
ทรัพย์สินของราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการการการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนใน
การใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุหน่ึงของการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐหลักเกณฑ์วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสด
ประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และ
การยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐โรงพยาบาลบ่อเกลือ ขอเรียนว่า เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการ
ทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็น
สาเหตุหน่ึงของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์
ส่วนรวม ในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตาม
ข้อกําหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖0 ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระทํา
มิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทําหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและกําหนด วันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืม
พัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน 
และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ดังน้ี 
 
 
 



๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

๓ ผู้ย้ิมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนําพัสตุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหาย ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย ของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม 
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ
ผู้มมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วนจะดําเนการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานนของรัฐผู้ให้ยีม
พัสดุน้ันๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดไม่เป็นกรเสียทายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและหลักฐานการยืมเป็น ลายลักษณ์
อักษร ทั้งน้ี โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิดและปริมาณ เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

5. เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 
วัน นับแต่วันครบกําหนด 

ในการน้ี จึงขอให้ผู้ที่ได้รับมอบอํานาจ ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติ
ตามแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองโดยใช้ใบยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ตามแนบท้ายหนังสือฉบับน้ี โดยให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และแจ้งบุคลากรทุกระดับในหน่วยงานถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 
 

 
     
       
     (นายวิษณ ุ มงคลคํา) 

          นายแพทย์ชํานาญการพิเศษ  รักษาการในตําแหน่ง 
                  ผู้อํานวยการโรงพยาบาลนาหม่ืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดปุระเภทคงรปูและพสัดปุระเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าทีร่ัฐ 

ของโรงพยาบาลนาหม่ืน 

ตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 

ลําดบั ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รบัผดิชอบ 
1  

 
 
 

10 นาท ี 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 
 

10 นาท ี 1.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
3.ผู้มีอํานาจ
อนุมัติ 

  
 
 

10 นาท ี ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

   1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.ผู้รับผิดชอบ
พัสดุ 

  
 
 

 ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสดุ 

  
  
 

20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

  
 
 
 
 

20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 
 
 

ผู้ขอยืมกรอกแบบฟอรม์ใบยืมพสัดุประเภทคงรูป 
ของสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดน่าน 

เจ้าหน้าที่พสัดุของหน่วยงานตรวจสอบ

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยมื

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพสัดุที่จะยืม

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพสัดุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
เสนอความเห็นเพือ่พิจารณาอนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ส่งเรือ่งคืน 

อนุมัติ

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ ผู้รับคืนพัสดุ

จัดเก็บพัสดุ 



แบบฟอร์มยืมพสัดปุระเภทใช้คงรปู และพสัดปุระเภทใชส้ิ้นเปลืองของเจ้าหน้าทีร่ัฐ 
ของหน่วยงานในโรงพยาบาลนาหม่ืน 

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

วันที่............เดือน.......................พ.ศ................. 
 

 ข้าพเจ้า.................................................................................ตําแหน่ง.......................................................................... 
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน ..........................................................กรม ........................................กระทรวง.......................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่.......................................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ..................................... 
.................................................................................................................................................................................................... 
ต้ังแต่วันที่...............เดือน.....................พ.ศ................. ถึงวันที่.............เดือน........................พ.ศ.................. ดังน้ี 

 
รายการ จํานวน ย่ีห้อ/รุ่น หมายเลขเคร่ือง 

(serial 
Number) 

หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ  
(สี/ขนาด) ถ้ามี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       
หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
    ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดีและส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด 
การชํารุด หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
   ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเง่ือนไขใดๆทั้งสิ้น ทั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน..........พ.ศ. ........ 
 

    ลงช่ือ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 
            (...........................................................................) 
 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ � ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว ................................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
� ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดน่าน 
� ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข 
ลงช่ือ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ ลงช่ือ..................................................................ผู้อนุมัติ 
       (..............................................................)     (.................................................................) 
         ตําแหน่ง .................................................................. 
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