
 
ประกาศ โรงพยาบาลเก้าเลี้ยว 

เรื่อง แนวทางการยืมใช้พัสดุของโรงพยาบาลเก้าเลี้ยว 
_________________________ 

 ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) โดยใช้แนวทาง และเครื่องมือตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐที่ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด โดยมุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากร 
ภายใน และบุคลากรภายนอกของหน่วยงาน ในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของราชการ เพ่ือเป็นการส่งเสริม
มาตรการการป้องกันการทุจริตด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ระบุถึงการ
ให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระท ามิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คง
รูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืม เป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและ
ก าหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุระหว่างหน่วยงานของรัฐการ
ให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
หน่วยงานต้องจัดท าข้อตกลง หรือประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบายการไม่น าทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้
เป็นประโยชน์ส่วนตัว มีการจัดท าประกาศข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานให้บุคคลภายใน และภายนอกหน่วยงานทราบให้ชัดเจน โรงพยาบาลเก้าเลี้ยว จึงได้ก าหนดแนว
ทางการยืมใช้พัสดุของโรงพยาบาลเก้าเลี้ยวขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน 

 ในการนี้ เพ่ือให้การใช้ทรัพย์สินของทางราชการโรงพยาบาลเก้าเลี้ยว เป็นไปอย่างถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕6๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ทั้งนี้ ให้หน่วยงานน าประกาศโรงพยาบาลเก้าเลี้ยว เรื่อง แนวทางการยืมใช้พัสดุของ
โรงพยาบาลเก้าเลี้ยว ขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
 
   ประกาศ ณ วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๓                                                                      
    
                                               

                                                                                  (นางจิตพร จันทยา) 
                                                            พยาบาลวิชาชีพช านาญการพิเศษ รักษาการในต าแหน่ง 

                                                      ผู้อ านวยการโรงพยาบาลเก้าเลี้ยว 
 
 



หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติการยืมพัสดุ 
โรงพยาบาลเก้าเลี้ยว 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของผู้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่ง

รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอนสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิด

ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่อยู่ในขณะยืม 

4. การยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของ
รัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานภาครัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็น
ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

5. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

การนี้ จึงขอให้ท่าน และผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงาน
ประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลืองโดย
ใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป
และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองและเจ้าหน้าที่ของรัฐของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลเก้าเลี้ยว และสื่อสารให้
บุคลากรในองค์กรทราบ สามารถเรียกดูใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการการขอยืม/คืนพัสดปุระเภทคงรูปและพัสดุสิ้นเปลือง 
โรงพยาบาลเก้าเลี้ยว 

ที ่ ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

1 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม 

 - กรอกข้อมูลแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุคงรูป
แล ะพั ส ดุ ป ร ะ เภ ท ใ ช้ สิ้ น เ ปลื อ ง  โ ด ย ร ะ บุ
รายละเอียดข้อมูลของผู้ ใ ช้งาน เหตุผลความ
จ าเป็นต้องใช้งานก าหนดการส่งคืน รายการที่ยืม
พร้อมลงลายมือ 

2 
หัวหน้างานของ
ผู้ใช้งาน 

 

- ลงนามแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุคงรูปและ
พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

3 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 - รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง และตรวจเช็คสภาพพัสดตุาม
รายการที่ผู้ใช้งานยืมว่ามีสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่
ถ้ามีสภาพพร้อมใช้งานให้เสนอแบบฟอร์ม ต่อ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับแต่งตั้งลงนาม 

4 
หัวหน้าเจ้าหน้าที/่
ผู้ไดร้ับแต่งตั้ง 

 
- ลงนามในใบยืม/คืนพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 

5 
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

 
**กรณียืมใช้นอกสถานที่หน่วยงานให้ เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
ลงนามอนุมัติการยืม 

6 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 - รับใบยืม/คืนพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง  พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องและจัดเตรียมพัสดุตามใบยืม/คืนให้
ผู้ใช้งาน 

7 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม 

 - น าพัสดุที่ยืมไปมาคืน 
- ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการใบยืม/คืนว่า
พัสดุครุภัณฑ์นั้นมีสภาพใช้งานได้ปกติเหมือนเดิม
หรือไม่ 

8 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

- พัสดุที่สภาพปกติให้รับคืนและจัดเก็บไว้ในที่
จัดเก็บและจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
- พัสดุที่ไม่ได้อยู่ในสภาพปกติให้ผู้ยืมท าการชดใช้
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าง พ.ศ.2560 ข้อ 209 

กรอกข้อมูลแบบฟอร์ม 

ลงนาม 

ตรวจเช็คสภาพ 

รับใบยืม/คืนพัสด ุ

คืนพัสด ุ

สภาพไม่พร้อมใช้งาน 

ลงนาม 

ไม่อนุมัตกิารยมื 

สภาพปกต ิ

จัดเก็บพัสด ุ

ไม่ปกต ิ

ชดใช้พัสดุ 

ลงนามอนุมัต ิ

ตรวจเช็คสภาพ 



ใบยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทสิ้นเปลือง 
ของโรงพยาบาลเก้าเลี้ยว 

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

                         วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................... 
กอง/ศูนย์/กลุม่งาน .....................................................................................กรม ............................................................................................. 
หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วตัถุประสงค์เพื่อ .......................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี ้

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(serial Number) หมายเลขครุภณัฑ ์

ลักษณะพัสด ุ
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงช่ือ ............................................................................ผู้ยืมพสัดุ 
              (...........................................................................) 
เสนอ ผ่านหัวหนา้พัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 ยืมใช้ในหน่วยงาน  
 ยืมใช้นอกหน่วยงาน  
 ลงช่ือ ..............................................................หัวหน้าพสัดุ      ลงช่ือ........................................................................... ผู้อนุมัติ 
    (..............................................................)              (.........................................................................) 
        ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ .............................................. 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
                                                                         ลงช่ือ.......................................................................... ผู้ยมื/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
                                                                               (.........................................................................) 
 
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
   ลงช่ือ........................................................................... ผูร้ับคืนพัสดุ 
  (.........................................................................) 
 
หมายเหตุ 
เมื่อครบก าหนดยืม ใหผู้้อนุมัติให้ยมืหรือผูร้ับหน้าที่แทนมีหน้าทีต่ิดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 

 


