
 

 
 

ประกาศโรงพยาบาลจะนะ 
เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง        

ของโรงพยาบาลจะนะ 
                ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 23 มกราคม 2561 เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
ในปีงบประมาณ 2561-2564 โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐที่สำนักงาน ป.ป.ช.กำหนด มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายใน
และบุคลากรภายนอกของหน่วยงานในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของราชการ เพื่อเป็นส่งเสริมมาตรการการป้องกัน
การทุจริตและผลประโยชนทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็น
สาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ  รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม
ในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนดในการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  ประจำปีงบประมาณ 2562 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ระบุถึงการให้ยืม       
หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ทางราชการนั้นจะกระทำมิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและ  
การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและกำหนดวัน
ส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ  
การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 
                1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ยืม 
                2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบของพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
                3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม 
                4. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ
ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยมืมี
พัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืน
ให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

                                                                                /5. เมื่อครบกำหนดยืม.. 
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              5. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน 7 วัน
นับแต่วันครบกำหนด 
                 การนี้ จึงขอให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงาน
ประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดย
ใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและ
พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลจะนะ                                                                                         

                                          ประกาศ ณ วันที่   9   กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2567 
                   

        

                                                                 (นายหมัด  หีมเหม) 
                                                              ผู้อำนวยการโรงพยาบาลจะนะ 

   

  



 ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงานโรงพยาบาลจะนะ จังหวัดสงขลา 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

10 นาที 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

 2          
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4  
 
 
 
 

20 นาที 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้าฝ่ายคลังและ
พัสดุ 
3. ผู้อำนวยการ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

5  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 
 
 

 
6 
 

  ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 

 
7 
 

 20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 
 

8  
 
 

20 นาที 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 

 ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 

ของหน่วยงานโรงพยาบาลจะนะ 

 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

 

 

เจ้าหน้าทีพั่สดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

 

 

 
หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 

 4. 

อนุมัติ  

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ  

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

 จัดเก็บพัสด ุ

  กรณีชำรดุ/
เสียหาย/สญูหาย 

 
4. 

ไม่อนุมัติ 
Z 



สธ......./........... 
ใบยืมพัสด ุ

ข้าพเจ้า.............................................................ตำแหน่ง................................................. ........ 

หน่วยงาน....................................................สถานที่นำพัสดุไปใช้.............................................. .......................... 

ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการข้างล่างนี้   เพ่ือ............................................................................... .................... 

ตั้งแต่วันที่........เดือน...................พ.ศ...........และจะนำส่งคืนในวันที่............เดือน...................พ.ศ...... ................ 

หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนเกิดการชำรุด เสียหายใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไข ซ่อมแซม 

ให้คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ 

คุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ลำดับ 

ที ่
เลขที่หรือรหัส รายการ จำนวน หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 



 

 

(ลงชื่อ).............................................ผู้ยืม            (ลงชื่อ)............................................ผู้ให้ยืม 

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

ตำแหน่ง...................................................   ตำแหน่ง.................................................. 

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

 

ได้รับสิ่งของตามรายการข้างต้นคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 

 

(ลงชื่อ)....................................................ผู้ส่งคืน           (ลงชื่อ)..................................................ผู้รับคืน 

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

ตำแหน่ง.............................................................  ตำแหน่ง.......................................................... 

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

 

 

FM-BVM-034 แก้ไขครั้งท่ี 00                       วันท่ีออกเอกสารคุณภาพ : 16 มกราคม 2563                   หน้า...../..... 

 


