
บนหกข้อความ
ส่วนราชการ โรงพยาบาลวัฒนานคร (งานพัสดุฯ กลุ่มงานบริหารพัวไป โทร.๐๓๗-๒๖๑๗๗๔ ต่อ ๓๐๑)
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เร ื่อง โปรดลงนามส ังการแนวทางปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการยืมพ ัสด ุประเภทคงรูปและการยืมพ ัสด ุประเภท

ใช้สินเปลืองโรงพยาบาลวัฒนานคร และขออนุญาตนำขืนเผยแพร่ช้อมูลต่อสาธารณะ

เรียน ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวัฒนานคร

ศูนย์ปฏิพัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุขไต้นำกรอบการประเมิน MOPH ITA 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๔๖๗ ภายใต้แนวคิด จุดพลังแห่งความร่วมมือ (The Power o f Collaboration) 
ซึ่งเป็นหลักการพื้นฐานสำคัญของการประเมินคุณธรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานใน 
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการส่วนภูม ิภาค (MOPH Integrity and  Transparency 
A ssessm ent System  : MOPH ITA) เพื่อให้การดำเนินการด้านการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน 
การดำเนินการของหน่วยงานให้เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกันและประโยขนํในการพัฒนาและปรับป!รง 
กระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๔๖๗ กำหนดให้หน่วยงานประกาศนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน 
ประจำป ีงบประมาณ  พ .ศ .๒๔๖๗ โดยต ้องนำเสนอข ้อม ูลอย ่างเป ็นระบบ และม ิการรายงานเสนอ 
ต่อผู้บังคับบัญชา น้ัน

ในการนี้ งานพัสดุๆ โรงพยาบาลวัฒนานคร ไต้จัดทำแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกับการยืมพัสดุ 
ประเภทคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ของโรงพยาบาลไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงานและขออนุญาต 
นำขึ้นเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาดำเนินการต่อไป
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โรงพยาบาลวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว
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ตามพระราขบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕:๖๐ ตามมาตรา ๔ 
และหมวด ๑๓ การบริการพัสดุ มาตรา ๑๑๒ -๑๑๓ ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕:๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที ๒ การยืม ข้อ ๒๐๗ -  ๒๑๑ ได้กำหนด 
แนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราซการไปใช้ และ กระบวนการ 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็นประโยซน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที่ 
สนใจได้นำไปใช้ประโยชน่ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยง 
ช้องและเพื่อให้การปฏิบีตเป็นไปในทางเดียวกัน

โรงพยาบาลวัฒนานคร ได้ให้ความสำคัญของบีญหาดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการยืมทรัพย์สิน 
ของ ทางราซการขึ้นเพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและผู้สนใจได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ 
ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และเป็นการ ส่งเสริม 
บีองกันการทุจจริตและผลประโยฃนํทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราขการและการขอยืมทรัพย์สินของ เจ้าหน้าที่รัฐ 
อันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิขอบ

งานพัสดุก่อสร้างการซ่อมบำรุง 
โรงพยาบาลวัฒนานคร
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แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราซการ
วัตถุประสงค์

๑. เพื่อจัดทำคู่มือการใฃ้ทรัพย์สินทางราซการของโรงพยาบาลวัฒนานคร
๒. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราขการของโรงพยาบาลวัฒนานคร ทำโห้การยืม/คืนทรัพย์สิน 

ทางราขการของโรงพยาบาลวัฒนานคร เป็นไปด้วยความถูกต้อง มีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 
๓. เพื่อบิองกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราขการ

คำนิยาม
ทรัพย์สินของทางราซการ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นโดของทางราขการ ที,ไดม้กีาร จัดซื้อ/ 

จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจำปี เงินบำรุงโรงพยาบาลวัฒนานคร เงินบริจาค รวมถึงการได้มาของทรัพย์สิน 
ในทางอื่น เข่น การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุในความครอบครองและ ดูแลของส่วน 
ราขการหรือหน่วยงานนั้นๆ ในที่นี้ หมายถึงโรงพยาบาลวัฒนานคร

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง จังหวัดสระแก้ว

หน่วยงานของรัฐอื่น หมายถึง ราขการส่วนกลาง ราขการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง ผู้ว่าราขการจังหวัด หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ

การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการ 
จำหน่ายพัสดุ

พัสดุ หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์

พัสดุประ๓ ทโข้คงรูป หมายถึง ครุภัณฑ์ วัสดุคงทน

พัสดุประเภทใข้สินเปลือง หมายถึง วัสดุส้ินเปลือง

วัสดุ หมายถึง สิงของที,ม ีล ักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติม ีอายุการใข้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสิ้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด

วัสดุคงทน หมายถึง สิงของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใข้งานไม่ยืนนาน หรือ เมื่อ 
นำไปใข้งานแล้วเกิดความขำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมใท้ใข้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า เซ่น 
เครื่องเย็บกระดาษ ไมโครโฟน ขาตั้งกล้อง เป็นต้น

วัสดุส ิ้นเปลือง หมายถึง สิงของโดยสภาพมีลักษณะเมือใข้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพหรือ 
เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสิ้นหรือไม่คงสภาพเดิม เข่น กระดาษถ่ายเอกสาร หมึกถ่ายเอกสาร น้ํายาทำ ความ 
สะอาด เป็นต้น

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใข้งานยืนนานไม่ 
สิ้นเปลือง หมดไปเมื่อขำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแขมให้ใข้งานได้ดังเดิม เข่นเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องถ่าย 
เอกสาร เครื่องปรับอากาค เครื่องข่วยหายใจ เป็นด้น
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การควบคุม หมายถึง การลงบัญฃีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ การ จ่าย
พัสดุ

ผู้ยึม หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราซการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้างขั่วคราว ซ่ึง 
ปฏิบิตงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคลลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อประโยขน์ของทาง ราขการ

ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ

ข้อกฎหมายและระเบียบ
๑. พระราซบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

หมวด ๑๓ การบริหารพัสดุ
มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครอง ให้มีการใข้ 

และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่าและเกิดประโยขน่ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด
มาตรา ๑๑๓ การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ 

ตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่าย ให้เป็นไปตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีกำหนด
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

หมวด ๙  การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี ๒ การยืม
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใข้ในกิจการ ซึ่งมีใข่เพื่อประโยฃน์ของทางราขการ จะ

กระทำมิได้
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใข้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 

แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐผู้ให้ยืม
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ 

อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดขอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับ อนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใข้การได้ เรียบร้อย 
หากเก ิดขำรุดเส ียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแกํไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือซดใช้เป็นพัสดุประเภท ซนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ขดใช้เป็นเงิน 
ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้

(๑) ราซการส1วนกลาง และราขการส 'วนภ ูม ิภาค ให ้เป ็น ไป ตามห ล ัก เกณ ฑ ์ท ี่
กระทรวงการคลังกำหนด

(๒) ราข ก ารส 'ว น ท ้อ งถ ิน  ให ้เป ็น ไ ป ต าม ห ล ัก เก ณ ฑ ์ท ีก ร ะ ท รว งม ห าด ไ ท ย  
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด
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ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาไต้ไม่ทันการ และ หน่วยงาน 
ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงาบของรัฐของตน และมี หลักฐานการ 
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งน ี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ขนิด และปริมาณ 
เข่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด

มาตรการ
๑. การใช้ทรัพย์สินของทางราขการให้คำนึงถึงประโยฃน้ของทางราขการเป็นสำคัญ 
๒. การใช้ทรัพย์สินของทางราขการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยฃน์สูงสุดของทางราขการ 
๓. การใช้ทรัพย์สินของทางราขการให้ข่วยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราขการ 
๔. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยืดหลักความประหยัด
๔. ผู้บังคับบัญขาตามสำดับขั้นต้องควบคุมดูแล กำกับ ให้คำแนะนำแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตามคู,มือ การใช้ 

ทรัพย์สินของทางราชการ
๖. ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพื่อประโยขน์ส่วนตน

แนวทางเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ
การรักษาการใช้ทรัพย์สินของทางราฃการอย่างประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินทางราขการเพื่อ 

ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น ข ้าราขการ พนักงานราชการ และเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลวัฒนานคร จะต้องไมใช้ 
ทรัพย์สินทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตนและผู้อื่น จนเป็นเหตุให้โรงพยาบาลวัฒนานคร เสียหายหรือ เสีย 
ประโยชน์ เข่น

- การใช้รถราชการในธุระส่วนตัว
- การใช้วัสดุหรือเครื่องใช้สำนักงานต่างๆ ในเรืองอื่นที่ไมใช่งานราชการหรือนำกลับไปใช้เป็นการ 

ส่วนตัว เข่น ซอง กระดาษ ที่เย็บกระดาษ โทรศัพท์ ปากกา สก็อตเทป ยางลบ ฯลฯ

การยืมทรัพย์สินของทางราชการ การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท
๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป เป็นการยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 

ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือ วัสดุใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น
๒. การย ืมพ ัสด ุประเภทใช ้ส ิ้น เปล ือง เป ็นการยืมพัสดุที'ม ีลักษณะโดยสภาพเมือใช้งานแล้ว 

ส้ินเปลืองหมด ไปหรือไม่คงทนสภาพเดิมอีกต่อไป เข่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น
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แน วท างใน การป ฏ ิบ ัต ิใน การย ืม พ ัส ด ุ
๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่ที่จะ นำ 

พัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุขื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ซัดเจน โดยหน่วยงาน ผู้ให้ยืม 
พิจารณาอนุญาตA d อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ

๑ .๑  การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ
- จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ

๑.๒ การให้บุคคลยืม
- ยืมใชภ้ายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ 

ได้แก่ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวัฒนานคร โดยความยืนยอมจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุนั้น ผ่านหัว 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่

- ยืมใช้นอกสถานที,หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ท่ี'ไต้'รับมอบ 
อำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี

๑.๓ การให ้บ ุคคลภายนอกยืมใช้ ในการยืมดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน่ฃองทางราชการ 
เท่านั้น และต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานชองรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ ปฏิบัติ 
ราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้Iห้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่ 
วัน ครบกำหนด หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ทำหลักฐานการยืมใหม่

๒. การคืนพัสดุ
๒.๑ พัสดุประ๓ ทใช้คงรูป ผูย้ืมจะต้องน่าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การไต้เรียบร้อย หากเกิด

การ ชำรุดเส ียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผ ู้ย ืมจัดการแกใข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ย ืมต้อง 
รับผิดชอบ ชดใช้ ตามหนังสือข้อตกลงที่กำหนดไว้

๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และประมาณเดียวกันส่งคืนผู้
ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด และผู้ยืมมิได้มิความประสงค์จะยืมพัสดุ 
ต่อ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป

๓. การกำกับติดตาม
เจ้าหน้าที่พัสดุชองหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และ 

จัดทำ รายงานสรุปประจำปี ส่งให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ
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(๑) ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ฃอยืม 
ทำหนังส่อส่งเรื่องมายังหน่วยงานที่ขอยืมและกรอก 

ข้อมูลในแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ
(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประซาซน/บัตรข้าราซการ)

๒

พ

~

(๒) เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับเรื่องและตรวจสอบพัสดุ

(๓)เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

(๔) เจ้าหน้าที่พัสดุประสานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ

(๔) เมื่อครบกำหนดยืม ผู้โห้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสด ุ
ที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วับ นับแต่วันครบกำหนด

หมายเหตุ ะ การนำพัสดุไปใฃ้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใข้การได้เรียบร้อยหากเกิด ขำรุด 
เสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแกิไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย ของผู้ยืมเอง 
หรือขดใช้เป็นพัสดุประเภท ขนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือขดใช้เป็นเงิน ตามราคาที่เป็นอยู่ 
ในขณะตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด



6

♦  4
m m m m

บุคคลที่ยืมใช้ภายใน บุคคลที่ยืมใช้นอก
หน่วยงาน สถานที่ของหน่วยงาน

1 ฒ ร ฒ เ ฒ ' ไ  ไ- M w

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอก 
ข้อมูลในแบบฟอร์มใบยืม

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอก 
ข้อมูลในแบบฟอร์มใบยืม

.  .V  %! a /  •ร่
เจ้าหน้าที่รับเรือง เจา,หนา,ทริบเร่อง
ตรวจสอบพัสดุ ตรวจสอบพัสดุ

เสนอขออนุมัติจาก
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

V; . .......

เสนอขออนุมตจาก 
ผู้อำนวยการ 

โรงพยาบาลวัฒนานคร

เมื่อครบกำหนด ให้ผู้ยืมหรือรับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ 
ที่ให้ยืม คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด

■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ แ ^^H ^
หมายเหตุ ะ การนำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใซ้การได้เรียบร้อยหากเกิดซ0ารุด 
เสียหายหรือใช้การไม่ไต้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง 
หรือขดใช้เป็นพัสดุประเภท ขนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือขดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ 
ในขณะตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด
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ห ล ัก เกณ ฑ ์การให ้ย ืม ท ร ัพ ย ์ส ิน ข องท างราข การ (พ ัสด ุ) ท ี่เหมาะสมกั■ นวัตลุประสงค์ของการนำไปใช้
ตามระเบ ียบกระทรวงการคลังว ่าด ้วยการจัดซ ื้อจ ัดจ ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ได้ 

กำหนดการยืมพัสดุเพื่อนำไปใช้ปฏิบัติงาน เพื่อประโยขนํฃองทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังน้ี 
๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืม ใช้พัสดุ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และยืมได้คราวละไม'เกิน ๑ 

ปีงบประมาณโดยต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
๒. ผู้ยืมจะต้องลงลายมือซื่อในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายนี้ 
๓. ผู้ยืมพัสดุจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/ คืนพัสดุของโรงพยาบาลวัฒนานคร ตามที'กำหนดให้ครบถ้วน 

พร้องลงลายมือซื่อผู้ยืม
๔. การยืมพัสดุกำหนดให้ยืมไต้ครั้งละไม่เกิน ๗ วัน ยกเว้น หากมืความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน ต้องระบุ 

เหตุผลให้ชัดเจน เพื่อพิจารณาเป็นรายกรณี
๔. การยืมพัสดุใช้ภายในหน่วยงานชองรัฐเดียวกัน ให้ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวัฒนานครเป็นผู้อนุมัติ 
๖. การยืมพัสดุใช้นอกสถานที1ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ว่า 

ราชการจังหวัดหรือผู้ที่ไต้วับมอบอำนาจ) เท่าน้ัน
๗. ผู้ยืมจะต้องน่าพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเองทุก ประการ 

โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ
๘. การให้บุคคลภายนอก ยืมใช้จะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้นและต้องได้อนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเท่านั้น ตามนัยข้อ ๒๐๘ ของระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐

เอกสารท ี่ใช ้ป ระกอบ การย ืมพ ัสด ุ
๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้

๑.๑ หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มืความประสงค์จะยืมพัสดุ
๑ .๒ แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของโรงพยาบาลวัฒนานคร 

๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี้
๒.๑ หนังสือจากหน่วยงาน ที่มืความประสงค์จะยืมพัสดุ
๒.๒ แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของโรงพยาบาลวัฒนานคร



ภาคผนวก



FLOW CHART การยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประ๓ ทใซ้สินเปลือง

(กรณืบุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมใช้นอกสถานที่)
ลำด ับ ผ ังกระบ วน งาน

ผู้ฃอยืมพัสดุ กรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ

๒
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานผู้Iห้ยืมตรวจสอบ

ผ ู้ร ับ ผ ิดช อบ  
ผู้ยืมพัสดุ

เจ้าหน้าที่

V  V  A๑.เจาหบาท 
๒.หัวหน้าเจ้าหน้าที่

๑.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๒.หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม

๑.ผู้ยืมพัสดุ
๒.เจ้าหน้าที่พัสดุผู้ให้ยืม

ผู้ยืม/ผู้ส่งคืบพัสดุ

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่



FLOW CHART การยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประ๓ ทใฃ้สันเปลือง

(การย ืมระห ว ่างห น ่วยงาน )
o aJ a/ 2/0/ลาดบ ผ งกระบ วน งาน

๑

๒

๓

๔

๕

๖

๗

๘

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานผู้ยืมตรวจสอบและกรอกใบยืม

ผ รบ ผดข อบ  
หน่วยงานผู้ให้ยืม

ผู้ยืม

๑.เจ้าหน้าที่ 
๒.หัวหน้าเจ้าหน้าที่

๑.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๒.หัวหน้าหน่วยงาบผู้ให้ยืม

๑.ผู้ยืมพัสดุ
๒.เจ้าหน้าที่พัสดุผู้ให้ยืม

ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่



ใบยืมพัสดุประ๓ทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ลีบเปลีอง โรงพยาบาลวัฒนานคร 
(กรณียืมใช้ภายใบหน่วยงาบ หรือยืมใช้บอกสถานที)

หน่วยงาน...........................................
วันที............... เดือน.................... พ.ศ.

ช ้าพเจ้า...........................................................................................................ตำแหน่ง.........................................
กลุ่มงาน/งาน.................................................................................................................................................................
หมายเลขโทรดัพท์ประจำหน่วยงาน.................................................................... หมายเลขโทรดัพท์เคลื่อนที.่.......
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของโรงพยาบาลวัฒนานคร วัตถุประสงค์เพื่อ......................................................

ตั้งแต่วันที่..................................................................................ถึงวันที่............................................................................................ดังนี้
ราษการ จำบวบ ยีฟ ้อ/รุ่บ หมายเลอเก1 อง 

(se ria l N u m b er)
หมายเลอลชุพ ันฟ ้ ล ักพนะพัสทุ (ส ิ/ 

ขบาล)ลัาป ี
อุปกรณประกอบ

หมายเหดุ หากกรอกรายละเอียดใม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ
ตามรายการที่ยืมช้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้ใบการไต้เรียบร้อย หากเกํดการช้ารุด 

หรือให้การไม่ไต้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้โขซ่อมแขมให้คงสภาพเดีมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือขดใช้เป็นพัสดุประ๓ ท ขน้ด 
ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือขดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม

ข้าพเจ้าขอรับผิดขอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด  ๆ ท้ังสิน ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที.่........ เดือน.............................พ.ศ................

ลงขื่อ.................................................... ผู้ยืมพัสดุ
( ................................................ ................)

.หัวหน้าหน่วยงานของผู้ยืมพัสดุ
..)

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ □  ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว.....................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
( .............................................................. )

□  ยืมใช้โนหน่วยงานภายใบโรงพยาบาลวัฒนานคร 
อ  ยืมใช้นอกสถานที่

ลงขื่อ..................................................
(นางเพราพีลาส มากดี)

หัวหน้าพัสดุ ลงขื่อ..........................................................ผู้อนุมัติ
(นายสุชุม พีรืยะพรพีพัฒน้)

ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวัฒนานคร

□  ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่

ลงขื่อ...........................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ
( ................................................. .)

□  ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่
ลงขื่อ.........................................ผู้รับคืนพัสดุ

C. ... . ....................... )

เม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป คีบภายใน ๗ วับ นับแต่วันครบกำหนด



ใบยืมพัสดุประ๓ทใข้คงรูป และพัสดุประ๓ทใข้สิบเปลือง โรงพยาบาลวัฒนาบคร 
__________________ (การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ)__________________

รายการ งาบวน (เฟ้อ/^บ พมายเลV เพ3อง 
(se ria l N u m b er)

พ มาย๓ ย ล ร ุล ัผ i( ล ักพนะพัแทุ (ส ิ/ 
ยบาล)ล ัาม ํ

อ ุปกรทประกอบ

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

ตามหน่วยงาน........................................................................................................ มีหนังลือเลขที่........................
ลงวันที่.................................................................... เรื่อง........................................
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของโรงพยาบาลวัฒนานคร วัตถุประสงค์เฟ้อ

ตั้งแต่วันที่......................................................................... กึงวันที่...........................................................................................ดังนี้

หมายเหดุ หากกรอกรายละเอยดไม่เฟ้ยงพอให้เขียนในใบแนบ
ตามรายการที่ยืมข้างต้น ผู้ยืมจะดูแลรักษาเป็นอย่างดื และส่งคืนให้ในสภาพที่ใข้ในการไต้เรียบร้อย หากเกํดการข้ารุด 

หรีอให้การไม่ไต้หรือสูญหายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้!ขฃ่อมแขมให้คงสภาพเดิมโดยเลืยค่าใข้จ่ายเอง หรือขดใข้เป็นพัสดุประเภท ขนด 
ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวก้น หรือขดใข้เป็นเไนตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม

ผู้ยืมขอรับผํดขอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด  ๆ ท้ังสิน ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่......... เดือน.............................พ.ศ.................

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ □  ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว....................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ
.)

ลงขอ................................................................หัวหน้าพัสดุ
(นางเพราฟ้ลาส มากดี)

□  ไต้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่

อ  ไต้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.

ลงขื่อ.......................................................... ผู้อบุมีต
(นายสุชุม ฟ้รืยะพรฟ้พัฒน์)

ผู้อ0านวยการโรงพยาบาลวัฒนานคร

ลงขื่อ........................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ
น .. . , .....

ลงขื่อ........................................ ผู้รับคืนพัสดุ
น........................)

หมายเหดุ
เม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแหนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป คืบภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด



รายงานการยืมพัสดุระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
โรงพยาบาลวัฒนานคร

ประจำปีงบประมาณ.............................................
ท ี่ รายการพัสดุที่ยืม รายละเอียดพัสดุ จำนวน รหัสครุภัณฑ์/วัสดุ หน่วยงานที่ยืม วัตลุประสงค์ที่ยืม วันที่ยืม วันท่ีคืน หมายเหตุ



ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสด ุ
โรงพยาบาลวัฒนานคร

ประจำปีงบประมาณ.

ที ่ รายการพัสดุ รหัสครุภัณฑ์/วัสดุ จำนวน
การยืมพัสดุ การคืนพัสดุ หมายเหดุ

วันท่ียืม ซ่ือผู้ยืม วันท่ีคืน ซ่ือผู้คืน





บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ โรงพยาบาลวัฒนานคร (งานพัลดุฯ กลุ่มงานบริหารทั่วไป โทร.๐๓๗-๒๖๑๗๗๔ ต่อ ๓๐๕)

).๓/ พ ิ* โ ’ท ลก ๐๐๓๓.๓๐๑. วันที่ ๒๖ มีนาคม ๒๕๖๗
เรื่อง ขอแจ้งเวียนแนวทางปฏิบัตเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทไข้คงรูปและพัลดุประเภทไซ้สิ้นเปลือง 

เรียน ผ้อำนวยการโรงพยาบาลวัฒนานคร

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุขไต้นำกรอบการประเมิน MOPH ITA 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ ภายใต้แนวคิด จุดพลังแห่งความร่วมมือ (The Power of Collaboration) 
ซึ่งเป็นหลักการพื้นฐานสำคัญของการประเมินคุณธรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานชองหน่วยงานใน 
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราขการส่วนภูม ิภาค (MOPH Integrity and  Transparency 
A ssessm ent System  : MOPH ITA) เพื่อให้การดำเนินการด้านการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน 
การดำเนินการของหน่วยงาน'ให้เป็น'ไปตามมาตรฐานเดียวกันและประโยขนัโนการพัฒนาและ'ปรับ,ปรุง 
กระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๗ กำหนดให้หน่วยงานประกาศนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน 
ประจำป ีงบประมาณ  พ .ศ .๒๕๖๗ โดยต ้องนำเสนอข ้อม ูลอย ่างเป ็นระบบ และม ีการรายงานเสนอ 
ต่อผู้บังคับบัญชา น้ัน

ในการนี้ งานพัสดุฯ โรงพยาบาลวัฒนานคร ได้จัดทำแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกับการยืมพัสดุ 
ประเภทคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สันเปลืองของโรงพยาบาล จึงขอแจ้งเวียนแนวทางปฏิบัติ ให้แต่ละ

0PD . •r\ryv*-J

ฝ่าย/กลุ่มงานและทุกงาน ถือปฏิบัติร่วมกัน

0 ^  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาดำเนินการต่อไปI
r OfKvnT %yr\T$ c  UNnvi 'l

-ๆ^ ร '  |V -

yiVf*

.

- & o
\ l t / ^  (นายสุชุม พิริยะพรพิพัฒน์)

ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวัฒนานคร

A ^vV

‘' ’' น  1
ทราบ/อนุญาต

(นางเพราพิลาส มากดี)
เจ้าพนักงานพัสดุ ปฏิบัติงาน

(นางไขศรี เต็มเปียม)
นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการ
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แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์จองหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

สำหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในลังลัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

ซื่อหน่วยงาน ะ โร.งพ.ย:ว.นา. a m น'านคไร..อำแภ.นวัฒนานธร .จังหวัดสระแก้ว..........................................................................................
วัน/เดือน/ปี : ...๒๖...มีนาคม..๒.๔๖๖
หัวข้อ : MOIT๑๔ หน่วยงานมีการจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวลับการใข้ทรัพย์สินของราขการที่ถูกต้องและมีขั้นตอนการขอ 
อบุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราขการที่ใข้ปฏิบัติในหน่วยงาน

รายละเอียดข้อมูล (เอกสารแนบ)
๑. บันทึกข้อความลงนามข้อสั่งการอย่างเป็นทางการ และมีการฃออบุญาตน0าไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน
๒. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวลับ

๒.๑ การยืมพัสดุประ๓ ทใข้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐยืมใข้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวลัน และ 
การยืมไปใข้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ที่มีผังการบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานและ 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใข้คงรูป ตลอดจนมีกลไกการกำกับติดตาม

๒.๒ การยืมพัสดุประ๓ ทใข้สันเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ที่มีผังการบวนการยืมพัสดุประเภทใข้สันเปลือง 
ของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานและแบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใข้สิ้นเปลือง ตลอดจนมีกลไกการกำลับติดตาม 

๓.หนังลือแจ้งเวียนแนวปฏิบัติเกี่ยวลับการยืมพัสดุประเภทใข้คงรูปและพัสดุประเภทใข้สิ้บเปลือง

Link ภายนอก : ไม่มี
หมายเหตุ : ..............................................................................................................................................................................................

ผู้รับผิดขอบการให้ข้อมูล

(นางเพราพิลาส มากดี)
เจ้าพนักงานพัสดุ ปฏิบัติงาน 

วันท่ี ๒๖ มีนาคม ๒๔๖๗

ผู้อบุมัติรับรอง

O A U
(นายสุขุม พิริยะพรพิพัฒน์)

ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวัฒนานคร 
วันท่ี ๒๖ มีนาคม ๒๔๖๗

ผู้รับผิดขอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่

(นางสาวมุทิตา หมั่นเพียร)
นักวีขาการพัสดุ 

วันท่ี ๒๖ มีนาคม ๒๔๖๖


