
 
 

                 ประกาศ โรงพยาบาลชุมแสง 
เร่ือง แนวทางการยืมใชพัสดุของโรงพยาบาลชมุแสง 

_________________________ 
  ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ เห็นชอบใหหนวยงานภาครัฐเขารวมการ
ประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) โดยใชแนวทาง และเคร่ืองมือตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐท่ีสำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด โดยมุงเนนการประเมินระดับการรับรูของบุคลากร
ภายใน และบุคลากรภายนอกของหนวยงาน ในประเด็นการใชทรัพยสินของราชการ เพื่อเปนการสงเสริม
มาตรการการปองกันการทุจริตดานการใชทรัพยสินของทางราชการ และการขอยืมทรัพยสินของเจาหนาที่รัฐ 
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ระบุถึงการ
ใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการน้ันจะกระทำมิได การยืมพัสดุประเภทใช  
คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ผูยืมตองทำหลักฐานการยืม เปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล
และกำหนดวันสงคืน ตามหลักเกณฑ วิธกีาร และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกบัการยืมพัสดุระหวางหนวยงานของรัฐ 
การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงาน        
ของรัฐ หนวยงานตองจัดทำขอตกลง หรือประกาศใหบุคลากรทราบถึงนโยบายการไมนำทรัพยสินของ
หนวยงานไปใชเปนประโยชนสวนตัว มีการจัดทำประกาศขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของทางราชการไปใช
ในการปฏิบัติงานใหบคุคลภายใน และภายนอกหนวยงานทราบใหชัดเจน โรงพยาบาลชมุแสง จึงไดกำหนดแนว
ทางการยืมใชพัสดุของโรงพยาบาลชุมแสงข้ึน เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติงาน 
 

  ในการนี้ เพื่อใหการใชทรัพยสินของทางราชการโรงพยาบาลชุมแสง เปนไปอยางถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕6๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง         
วาดวยการจัดซื้อจดัจาง และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

  ทั้ งนี้  ใหหน วยงานนำประกาศโรงพยาบาลชุมแสง เร่ือง แนวทางการยืมใช พัส ดุ               
ของโรงพยาบาลชุมแสง ขึ้นเผยแพรบนเวบ็ไซตของหนวยงาน และถือปฏิบัติโดยเครงครัด 
 

            ประกาศ ณ วนัที่ 27 กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๖6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

(นางสาวบุญญธิดา  ยาอินทร) 
ผูอำนวยการโรงพยาบาลชุมแสง   

 

 



แนวทางการยืมใชพัสดุ 
ของโรงพยาบาลชุมแสง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



แนวทางการขอยืมพัสดุของโรงพยาบาลชุมแสง 
วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหหนวยงานโรงพยาบาลชุมแสงทราบหลักเกณฑ  และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ                  
หรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง และเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ สวนท่ี ๒ การยืม 
คำนิยาม 
  "พสัดุ" หมายถึง พัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
  "พัสดุประเภทใชคงรูป" หมายถึงพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไม
สิ้นเปลืองหมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม ให
ใชงานไดดังเดิม ไดแก ครุภัณฑสำนักงาน ครภุัณฑคอมพิวเตอร เปนตัน 
  "พสัดุประเภทใชสิ้นเปลือง" หมายถึง พัสดุที่มีลกัษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลว สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน วัสดคุอมพิวเตอร เปนตัน 
  "ผูยืม" หมายถึง บุคลากรของหนวยงาน ไดแก ขาราชกร ลูกจางประจำ และพนักงาน
ราชการ ซึ่งราชการปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช
ประโยชนของทางราชการ 
  "ผูใหยืม" หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรบัมอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัด 
ในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมภิาค 
 

สวนที่ ๒ การยืม 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒560 

 ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได 
 ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล  
และกำหนดวันสงคนื โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
  (๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรบัอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
  (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก   
หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจาย
ของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม
ราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี 
  (๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
  (๒) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ 
เมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด 
  (3) หนวยงานของรฐัอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 
 
 
 



- ๒ –  
 ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเมื่อหนวยงาน
ของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐ
ผูใหยืม มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิดและปริมาณ
เชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
 ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 
 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 ๑. การยืมพัสดุ ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจำเปนและสถานที่
ที่จะนำพัสดุไปใชและกำหนดเวลาที่สงคืน พรอมระบุชื่อ ตำแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 
  ๑.1 การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมี
อำนาจอนุมัติเปนผูอนุมัติ 
  ๑.๒ การใหบุคคลยืม 
   - ยืมใชภายในสถานที่หนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น
เปนผูอนุมัติ ไดแก หัวหนาเจาหนาที่ หรือผูท่ีไดรับแตงต้ังเปนหัวหนาเจาหนาที่ของหนวยงาน 
   - ยืมใชนอกสถานที่หนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผู
ไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 
  ๑.3 การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพื่อประโยชนของทาง
ราชการเทานั้น และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชการ
จังหวัดในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค โดยจัดทำเปนหนังสือแลวแตกรณี 
  ๑.๔ หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับหนวยงานผูประสงค   
ที่จะยืมเพ่ือทราบ 
  ๑.๕ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 
๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 
  ๑.๖  หากผูยืมมีความประสงคที่จะยืมพัสดุตอ ใหทำหลักฐานการยืมใหม 
 ๒. การคืนพัสดุ 
  ๒.๑ พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนำพัสดุน้ันมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย             
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิมผูยืมตอง
รับผิดชอบชดใชตามหนังสือหรือขอตกลงท่ีกำหนดไว 
  ๒.๒ พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน 
สงคืนใหผูยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุที่ยืม 
 กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทำการ นับแตวันครบกำหนด ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรายงาน                   
ผูมีอำนาจอนมุัติใหยืมเพื่อสั่งการตอไป 

 
 
 
 
 



- ๓ - 
ผงักระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ 

ของโรงพยาบาลชุมแสง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2๕๖o 

ขอ 2๐๗ ถึงขอ ๒๐๙ (การยืม) 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ 
1.  10 นาท ี 1. ผูยืมพัสดุ 

2. เจาหนาที่ 

  10 นาท ี เจาหนาที่ 

  10 นาท ี เจาหนาที่ 

  ๒๐ นาท ี 1. เจาหนาที่ 
2. หัวหนาฝายคลังและ
พัสดุ 
3. นพ.สสจ.หรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

   1. ผูยืมพัสดุ 
2. ผูรับผิดชอบพัสดุ 

   ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 

  ๒๐ นาท ี ผูรับคืนพัสดุ (เจาหนาที่) 

  ๒๐ นาท ี ผูรับคืนพัสดุ (เจาหนาที่) 

 
 
 
 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุ
ประเภทคงรูป/ ใชสิ้นเปลือง 

ของโรงพยาบาลชุมแสง 

เจาหนาที่ของหนวยงานตรวจสอบ 

เสนอผานหัวหนาเจาหนาที่ของหนวยงานตามกรณีที่ยืม 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ / ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 
กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 

3.ไมอนุมัติ 3.อนุมัต ิ

หัวหนาเจาหนาท่ี 
เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณา



- ๔ - 
ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รฐั 

ของโรงพยาบาลชุมแสง 
           
           หนวยงาน................................................................. 
                       วันที่....................เดือน.............................พ.ศ........................... 
ขาพเจา........................................................................................................ตำแหนง....................................................................................................... 
กลุมงาน/งาน................................................ หมายเลขโทรศัพท...........................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนที่............................................... 
มีความประสงคจะขอยืมพัสดุของโรงพยาบาลชุมแสง มีวัตถุประสงคเพ่ือ..................................................................................................................... 
ตั้งแตวันที่.........................เดือน...............................พ.ศ............................ ถึงวันท่ี..................เดือน.......................พ.ศ......................................... ดังนี้ 
 

รายการ จำนวน ย่ีหอ/รุน หมายเลขเครื่อง 
(serial number) 

หมายเลขครภุัณฑ ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด ถามี) 

อุปกรณประกอบ 

       
       
       
       
       
       
       
หมายเหตุ หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 
    ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรุด หรือใชการ
ไมไดหรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอยางเดยีวกัน หรือชดใชเปนเงนิตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม ตามเกณฑที่กระทรวงการคลังกำหนด 
   ขาพเจาขอรับผดิชอบโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี ้ขาพเจาจะสงคนืพัสดุ ในวันท่ี...........เดือน............................พ.ศ......................... 
 
     ลงชื่อ...................................................ผูยืมพัสดุ 
           (...................................................) 
 
เสนอ ผานหัวหนาเจาหนาที ่         ตรวจสอบแลวโดย นาย/นาง/นางสาว.....................................................................................................เจาหนาที่ 
 
        ยืมใชในหนวยงานภายในโรงพยาบาลชุมแสง 
 
        ยืมใชในหนวยงานภายนอกโรงพยาบาลชุมแสง 
 
ลงชื่อ...................................................หัวหนาเจาหนาที่             ลงช่ือ...................................................ผูอนุมัติ 
      (...................................................)      (...................................................) 
                 ตำแหนง......................................................... 
 
         ไดสงคนืพัสดุคนืแลวเมื่อวันที่...................เดือน...............................................พ.ศ........................... 
                  ลงชื่อ...................................................ผูยืม/ผูสงคนืพัสดุ
            (...................................................) 
         
         ไดสงคนืพัสดุคนืแลวเมื่อวันที่...................เดือน...............................................พ.ศ........................... 
                  ลงชื่อ...................................................ผูรับคืนพัสดุ
            (...................................................) 
หมายเหตุ 
 เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน ๗ วันนับแตวันท่ีครบกำหนด 
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บรรณานุกรม 

 
ราชกิจจานุเบกษา. ๒๕๖๐. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 พ.ศ. ๒5๖๐. เลม ๑3๔ ตอนพิเศษ ๒1๐ ง.หนา ๖๖-๖๗. กระทรวงการคลัง 
สำนักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ. ๒๕๖๑. ITA๒๕6๒ Integrity and 
 Transparency Assessment คูมือการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของ 
 หนวยงานภาครัฐประจำงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒. นนทบุรี : ศูนยประเมินคณุธรรมและความ 
 โปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ. สำนักงาน ป.ป.ช. 
ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข. ๒๕๖๔. MOPH ITA ๒o๒๑ Open Data To 
 Transpareny คูมือการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน 
 ภาครัฐ สวนภูมิภาค  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


