
 
 
 

ประกาศโรงพยาบาลด่านมะขามเตีย้ 
เรื่อง แนวทางปฏบิตัเิกีย่วกบัการยืมพสัดุประเภทใช้คงรปูและการยมืพสัดปุระเภทใชส้ิน้เปลือง 

  เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้หรัพย์สิน
ของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราซการและการขอ
ยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อก าหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่ งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมีใช่เพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระท ามิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานของรัฐการให้บุคคลยืมใช้ภายใน
สถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้ นอกสถานที่ของหน่วยงานรัฐ ดังนี้ 

๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ จาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเกท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ไห้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ 
ของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ 
ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 
 
 
 
 
 



๕. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนดการนี้ จึงขอให้ท่าน และผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ควบคุม ก ากับดูแล 
ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืม
พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองโดยใช้ใบยืมพัสดุประเกทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนผัง
กระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่ รัฐของหน่วยงานในสังกัด
โรงพยาบาลด่านมะขามเตี้ย รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายหนังสือนี้ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และแจ้งบุคลากรทุกระดับในสังกัดถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 
              ประกาศ  ณ  วันที่  3  มกราคม  2566 
 

                                                           (นายประวัติ  กิจธรรมกูลนิจ) 
                                       ผู้อ านวยการโรงพยาบาลห้วยกระเจาเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา 
                                         รักษาการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงพยาบาลด่านมะขามเตี้ย 
 



 
 
 

ใบขอยืมพัสดุครุภัณฑ์ 
                               เลขที.่.................................................. 
               

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

   ข้าพเจ้าขอยืมพัสดุครุภัณฑ์  ตามรายการต่อไปนี้  เพื่อใช้ในราชการ ของ.......................................... 
.........................................................................................................................................................................................  
 

ล าดับที่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 

๑    
๒    
๓    
๔    

 

ก ำหนดส่งคืน  วันที่………..เดือน……….………พ.ศ………… 
 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าพัสดุที่ยืมไปนี้  หากน ามาคืนจะต้องอยู่ในสภาพที่ใช้งานได้   
หากเกิดการเสียหาย/ช ารุดข้าพเจ้าจะเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งหมด 
 
           ลงชื่อ…………………..…………….………..ผู้ยืม 
                  (………………………………..……..) 
       ต าแหน่ง………………………………….…………… 
 

อนุญำตให้เบิกได้ 
 

          ลงชื่อ…………………..…………….………..ผู้สั่งจ่าย 
                  (………………………………..……..) 
       ต าแหน่ง………………………………….…………… 
 

ได้รับของตำมรำยกำรข้ำงต้นครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
 

 
          ลงชื่อ……….……………..……..……..เจ้าหน้าที่จ่าย    ลงชื่อ…………………..………………ผู้รับของคืน 
               (…………………………..………..)                   (………………………….…………...) 
        ต าแหน่ง…………………………………..         ต าแหน่ง…………………………………………… 
              วันที…่….เดือน…..………..พ.ศ………            วันที…่………..เดือน…..…..………พ.ศ………. 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผังกระบวนการยมืพัสดปุระเภทใช้คงรูปและพสัดปุระเภทใช้สิน้เปลอืงของเจา้หน้าทีร่ัฐ 
ของหนว่ยงานในสังกดัโรงพยาบาลด่านมะขามเตีย้ 

ตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560  
ขอ้ 207 ถงึขอ้ 209 (การยมื) 

 
ล าดบั ผงักระบวนงาน ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ 

1  
 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

 2          
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

3  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

4  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2.หัวหน้าฝ่ายคลังและ
พัสด ุ
3. ผู้อ านวยการ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

5  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
6 
 

  ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพสัด ุ
 

 
7 
 

 20 นาท ี ผู้รับคืนพัสด ุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

8  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพัสด ุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
และพัสดุประเภทสิน้เปลือง 

 

เสนอผ่ำนหวัหนา้พสัดขุองหนว่ยงาน ตามกรณีทีย่มื 
 

เจ้ำหน้ำทีพ่สัดขุองหน่วยงานตรวจสอบ 
 

หัวหนา้พสัดุ เสนอความเห็น 
เพือ่พจิารณาอนุมตั ิ

 4. 
อนมุัต ิ 

ผูร้ับผิดชอบตรวจเชค็สภาพของพัสดทุี่จะยมื 

ผูย้ืมพสัด/ุผูส้ง่คนืพสัดุ 

ผูร้ับคนืพสัดตุรวจสอบพสัดุ 

จดัเกบ็พสัด ุ

กรณีช ารดุ/
เสยีหาย/สญูหาย 

 4. 
ไมอ่นมุัต ิ 


