
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลวังสามหมอ โทร.๐๔๒ ๓๘๗๗๔๐ ต่อ ๑๐๑ 

ที ่ อด.๐๐๓3.๓๐๑/795                                  วันที ่     27   มีนาคม  ๒๕๖8 

เรื่อง  แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวังสามหมอ,หัวหน้ากลุ่มงาน,หัวหน้าฝ่าย 

ด้วยกลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลวังสามหมอ จังหวัดอุดรธานีได้จัดทำประกาศเรื่องแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการ
ป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อน ในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สินของ
เจ้าหน้าที่รัฐ อันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบรวมถึงการขัดระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคล
กับประโยชน์ส่วนรวม ในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สินตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนด
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยภาครัฐประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ระบุถึงการ
ให้ยืมหรือ นำพัสดุไปใช้ในกิจการนั้นในการนี้ โรงพยาบาลวังสามหมอ จึงขอแจ้งแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับ
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองและแจ้งเวียนให้หัวหน้าหน่วยบริการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน และบุคลากรภายในโรงพยาบาลวังสามหมอและภายนอกหน่วยงาน ได้ทราบถึงแนวทาง
ปฏิบัติเพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาด้วยนี้    

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ 

 

                          
                                                          (นางสุพรรษา  พุทธโกศา) 
                                            เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
 
 เรียน  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวังสามหมอ 
        - เพ่ือโปรดทราบ 
 
 
                    (นายสุนันท์ สุวรรณ) 
                นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 

 
           - ทราบ 

             
 
                    (นายเกรียงไกร  ไกยวรรณ์) 
               ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวังสามหมอ 
 
 
 



 
   

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเกทใช้คงรูปและประเภทใช้ลิ้นเปลือง 
โรงพยาบาลวังสามหมอ จังหวัดอุดรธานี 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
 

ตามที่โรงพยาบาลวังสามหมอ ได้จัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและ
ประเภทใช้สิ้นเปลืองโรงพยาบาลวังสามหมอ จังหวัดอุดรธานี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 โดยใช้
แนวทางและเครื่องมือตามกรอบการประเมินคุณธรรมและมุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลกรภายใน 
และบุคลกรภายนอกของหน่วยงานในประเด็นความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2567 ที่สำนักงาน ปปช. กำหนดการใช้ทรัพย์สินของราชการ ตลอดจนการตรวจสอบ    
ข้อมูลการเผยแพร่ข้อของหน่วยงานผลการประเมินคุณธรรมแลความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ถูกกำหนดเป็นการประเมินผู้บริหารองค์การ ประเด็นการกำกับดูแลการ        
ทุจริตด้วย นั้น 

โรงพยาบาลวังสามหมอ จึงขอแจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืม
พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้
ทรัพย์สินของการราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ อันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบรวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม ในการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการและการขอยืมทรัพย์สิน ตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนดการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ระบุถึงการให้ยืม
หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระทำมิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป
และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและ
กำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่าง
หน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของ
หน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 

1. การยมืระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นแต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน รัฐต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานรัฐ 

3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งให้ในสถานที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสุญหายไป ให้กู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคา
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

4. การยืมพัสดุประเภทใช้ลิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ
ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้เฉพาะพัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ และให้มีหลักฐาน การยืมเป็น
ลายลักษณ์ อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้กู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
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5. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่มอบหมายมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย มอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูปและพัสดุใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยงานโรงพยาบาลวังสามหมอ สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองได้ที่เว็บไซต์โรงพยาบาลวังสามหมอ จังหวัดอุดรธานีได้ที่ 
https://www.wangsammohospital.go.th 

  
จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกันและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
 
   ประกาศ ณ วันที่  1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2567 
                    
 
 
                                         (นายเกรียงไกร ไกยวรรณ์) 
                                     ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวังสามหมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.wangsammohospital.go.th/


 
ผังกระบวนการยืมใช้พัสดุประเภทใช้คงรูปและแระเภทใช้สิ้นเปลือง ของเจ้าหน้าที่รัฐ 

โรงพยาบาลวังสามหมอ จังหวัดอุดรธานี 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  10 นาท ี 1.ผูย้ืมพัสด ุ
2.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2  10 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3.  10 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4.  20 นาที 1.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
2.หัวหน้าพัสด ุ
3.ผู้บริหาร หรือผู้
ที่ได้รับหมอบ
หมาย 

5.   1.ผูย้ืมพัสด ุ
2.ผูร้ับผดิชอบ
พัสด ุ

6.   ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ

7.  20 นาท ี ผู้รับคืนพสัด ุ
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

8.  20 นาท ี ผู้รับคืนพสัด ุ
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมพสัดุกรอกแบบฟอรม์ใบยืมพสัดุ 
ประเภทคงรูปของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณ ี

หัวหน้าพัสดุ เสนอ
ความเห็นเพื่อพิจารณา

อนมุตั ิ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 

ผู้รับคืนพสัดุตรวจสอบพสัด ุ กรณีชำรดุ/เสียหาย/สูญหาย 

ผู้ยืมพสัดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

อนุมัต ิอนุมัต ิ



 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงานในหน่วยบริการ โรงพยาบาลวังสามหมอ จังหวัดอุดรธานี 
 

วันที่........................................... 
ข้าพเจ้า.............................................................ตำแหน่ง........................................................................ 
กลุ่มงาน..............................................................หน่วยงาน............................................... ..................... 
หมายเลขโทรศัพท์.............................................................................................................. .................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ............โรงพยาบาลวังสามหมอ........................................................  
วัตถุประสงค์................................................................................................................... ................... 
................................................................................................................................................................ 
ตั้งแต่วันที่.............เดือน...................พ.ศ............ถึงวันที่.............เดือน........................พ.ศ............ดังนี้ 

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
หมายเลข
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะ
พัสด(ุสี/ขนาด) 

ถ้ามี 

อุปกรณ์
ประกอบ 

       
       
       

หมายเหตุ : หากกรอกรายการไม่เพียงพอในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป้นอย่างดี และส่งคืนให้ ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย    

หากเกิดการชำรุดหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุประเภทชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดเชยใช้เป็นเงินตราตาที่ราคาที่เป็นอยู่ขณะยืม 

ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี................เดือน..............พ.ศ...... 
        ลงช่ือ.......................................ผู้ยืม 
                                                                                             (...............................................) 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ       ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว......................................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
   ยืมใช้ ในหน่วยงานภายใน โรงพยาบาลวังสามหมอ 
             ยืมใช้ ภายนอกหน่วยงาน โรงพยาบาลวังสามหมอ 
        ลงช่ือ...........................................................หัวหน้าพัสด ุ  ลงช่ือ.................................................ผู้อนุมตั ิ
             (.............................................................)                                      (.......................................................) 
 
              ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี................................เดือน.....................................พ.ศ............................... 
                ลงช่ือ....................................................ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสดุ
                      (....................................................) 
 
   ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี................................เดือน.....................................พ.ศ............................... 
                ลงช่ือ....................................................ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสดุ
                      (....................................................) 
 
 
หมายเหตุ : เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยมืหรือผู้รับหนา้ที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงคืนพัสดุใหย้มืไปคืนภายใน 7 วัน    
นับแต่วันครบกำหนด 

      


