
 
 

 

                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงพยาบาลนาเยีย   อ าเภอนาเยีย   จังหวัดอุบลราชธานี     
ที่  อบ. 0032.001.29/265                      วันที่    8    มีนาคม   2564 
เร่ือง    ขออนุญาตให้เผยแพร่แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุบนเว็บไซต์ของโรงพยาบาลนาเยีย   
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน   ผู้อ านวยการโรงพยาบาลนาเยีย                                               
 
      เรื่องเดิม 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 9(8) ที่ระบุหน่วยงานของรัฐต้อง
จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ เพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจสอบได้   

  ข้อพิจารณา 
  ด้วยงานพัสดุ กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลนาเยีย ขออนุญาตเผยแพร่แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับ
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และประเภทใช้สิ้นเปลือง และแบบฟอร์มการยืมทั้งสองประเภท  บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

ข้อเสนอ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

1. อนุญาตให้เผยแพร่บนเว็บไซต์ของโรงพยาบาลนาเยีย   
    

           

                                         
                                                (นางสาวไฝทอง  ค าถาวร)  

                                                  นักวิชาการพัสดุ     
 
 เรียน ผู้อ านวยการโรงพยาบาลนาเยีย 
                 -เพ่ือโปรดพิจารณาลงนามและประกาศเยแพร่ 
           บนเว็บไซต์โรงพยาบาลนาเยีย 

 

 

 

                 (นางชุติมันต์  สูนานนท์) 
            นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
              หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป                                เห็นชอบ-อนุญาต 
 
 

                                   (นายลิต  แสงแก้ว) 
                                    นายแพทย์ช านาญการพิเศษ 

                                    ผู้อ านวยการโรงพยาบาลนาเยีย 
 

 



 
                                             ประกาศโรงพยาบาลนาเยีย 
   เร่ือง    แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกบัการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
            - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

   ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  23  มกราคม  2561 เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2564 โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบแบบประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 ที่ส านักงาน 
ป.ป.ช. ก าหนด มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกของหน่วยงานในประเด็น
การใช้ทรัพย์สินของราชการ ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูลการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะของหน่วยงาน ผลการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการาด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564  มุ่งเน้นการ
ประเมินระดับการรับรู้ของ (ITA)   ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ถูกก าหนดเป็นการประเมินผู้บริหารองค์กร  
ประเด็นการก ากับดูแลการทุจริตด้วย นั้น 
   

  โรงพยาบาลนาเยีย ขอเรียนว่าเพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับ
ซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ อันเป็นสาเหตุหนึ่งขอการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการ
และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อก าหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การท างานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์
ของทางราชการ นั้นจะกระท ามิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  ผู้ยืมต้องท า
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ
เดียวกันและการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมจาก 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 



 
   3. ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดช ารุด
เสียหายหรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจืดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม 
   4. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของ
รัฐยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน  จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้นๆ ผู้ที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   5. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 
วันนับแต่วันครบก าหนด 

  ในการนี้ จึงขอให้ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ควบคุม ก ากับดูแล  ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติ
ตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป และประเภทพัสดุใช้สิ้นเปลือง  ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลนาเยีย ตามเอกสารที่แนบนี้ และให้ถือปฏิบัติอย่าง
เคร่งครัด 
       ประกาศ  ณ วันที่   1   มีนาคม   2564 

 

                      
                  (นายลิต  แสงแก้ว) 

                      นายแพทย์ช านาญการพิเศษ 
                                                 ผู้อ านวยการโรงพยาบาลนาเยีย 

 

           

 
 

 

 

 

 



 
 
 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
โรงพยาบาลนาเยีย อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

           
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง
และพัสด ุ
3. ผู้อ านวยการ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
 
 

  ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพสัด ุ
 

 
 
 

 20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทคงรูป 
ของหน่วยงานโรงพยาบาลนาเยยี 

 

เสนอผ่านหัวหนา้พัสดุของหนว่ยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 
 

หัวหน้าพัสด ุเสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 
3.

อนุมัติ 
Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสด/ุผูส้่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีช ารุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 
3.  

ไม่อนุมัติ 
Z 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หรือพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนกลาง 

 หน่วยงาน     โรงพยาบาลนาเยีย   อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราขธานี 

  วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................... 

กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน .....................................................................................กรม ............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที.่..................................................................... 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ ..................................................... 

..................................................................................................................................................................................................................... 

ต้ังแต่วันที.่..............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 
รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุน่ หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภณัฑ์ ลักษณะพัสด ุ

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
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. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย      นางสาวไฝทอง   ค าถาวร      เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข  

 ลงชื่อ ....................................................หัวหน้าพัสดุ    ลงชื่อ.................................................... ผู้อนุมัติ 

       (นางชุติมันต์   สูนานนท์)                                              (นายลิต    แสงแก้ว) 

                       ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงพยาบาลนาเยีย 

 ได้ส่งพัสดุคนืแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

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

 ได้รบัพัสดุคนืแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุ 
เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วนั  
นับแต่วันท่ีครบก าหนด 

 



 

 

             บันทึกข้อความ 
          
ส่วนราชการ   โรงพยาบาลนาเยีย   อ าเภอนาเยีย   จังหวัดอุบลราชธานี     
ที่  อบ. 0032.001.25/239                         วันที่    1   มีนาคม   2564 
เร่ือง   หนังสือเวียนแจ้งใช้แนวทางการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และประเภทใช้สิ้นเปลือง  
 

เรียน   หัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่มงาน                                             
 
           ดว้ยกลุ่มงานบริหาทั่วไปโรงพยาบาลนาเยีย   ได้จัดท ากรอบแนวทางทางการยืมพัสดุประเภทใช้คง
รูป และประเภทใช้สิ้นเปลือง ของโรงพยาบาลนาเยีย  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ซึ่งได้รับความเห็นชอบ
จากผู้อ านวยการโรงพยาบาลนาเยีย  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติให้ถูกต้อง 
  ในการนี้กลุ่มงานบริหารทั่วไป  จึงขอจัดส่งเอกสารกรอบแนวทางทางการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
และประเภทใช้สิ้นเปลือง ของโรงพยาบาลนาเยีย  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางและถือปฏิบัติต่อไป 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
 

   
                  

           (ลงชื่อ) 
                                      (นางชุติมันต์  สูนานนท์) 

                                      นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
                                      หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
โทร 045-252768 ตอ่ 13 
โทรสาร 045-252769    
 

 

 
 

 


