
 
ประกาศโรงพยาบาลโนนแดง 

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชค้งรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง 
โรงพยาบาลโนนแดง อ าเภอโนนแดง จงัหวัดนครราชสีมา 

 
  เพื่อเป็นการส่งเสรมิมาตรการป้องกันการทุจรติและผลประโยชน์ทับซ้อน ในการใช้
ทรพัย์สินของราชการ และการขอยืมทรพัย์สินของเจ้าหน้าที่รฐัอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจรติและ
ประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม ในการใช้
ทรพัย์สินของราชการและการขอยืมทรพัย์ของเจ้าหน้าที่รฐั ตลอดจนเป็นไปตามข้อก าหนดในการ
ประเมินคุณธรรมและความโปรง่ใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครฐั ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2564 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 ที่
ระบุถึงการให้ยืมหรอืน าพัสดุประเภทใชค้งรูป และการยืมพัสดุประเภทส้ินเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐาน
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืนตามหลักเกณฑ์วธิกีารและแนวทาง
ปฏิบัติ เก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ระหว่างหน่วยงาน
ของรฐัเดียวกัน และการยืมไปใชน้อกสถานที่ของหน่วยงานของรฐัดังนี้ 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรฐั และจะต้องได้รบัอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รฐัผู้ให้ยืม 

2. การให้บุคคลยืมใชภ้ายในสถานที่ของหน่วยงานของรฐัเดียวกัน จะต้องได้รบัอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรบัผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้าให้ยืมไปใช้นอกสถานที่ของ
หน่วยงานของรฐั จะต้องได้รบัอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐั 

3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรยีบรอ้ย หากเกิดช ารุดเสียหายหรอืใช้การไม่ได้ หรอืสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรอืชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรอืชดใช้เป็นเงนิตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

4. การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเม่ือ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรบีด่วน และจะ
ด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรฐัผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอที่จะ
ให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรฐัของตน และให้มีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรฐัผู้ยืม จะต้องจัดหาพัสดุ 
ประเภท ชนิดและปรมิาณเชน่เดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรฐัผู้ให้ยืม 

5. เม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรอืรบัหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด 
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   ในการนี้ จึงขอให้ผู้ที่ได้รบัมอบอ านาจ ควบคุม ก ากับ ดูแลตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงาน
ประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติ เก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้
ส้ินเปลือง โดยใชใ้บยืมพัสดุประเภทใชค้งรูป และพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืม
พัสดุประเภทใชค้งรูป และพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลืองของเจา้หน้าที่รฐัของหน่วยงานในโรงพยาบาลโนน
แดง และสามารถขอใบยืมพัสดุประเภทใชค้งรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองได้ที่ งานพัสดุ กลุ่มงาน
บรหิารทั่วไป โรงพยาบาลโนนแดง  

ทั้งนี้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

ส่ัง ณ วันที่   6  เดือน  ธนัวาคม  พ.ศ. ๒๕๖6 
      

 

       (นายทรงพล    เทพอวยพร) 
นายแพทย์ช านาญการ  รกัษาการในต าแหน่ง 
         ผู้อ านวยการโรงพยาบาลโนนแดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลืองของเจา้หน้าทีร่ฐั 
ของโรงพยาบาลโนนแดง อ.โนนแดง จ.นครราชสีมา 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยมื) 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ 

1 

 

10 นาที 
1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจา้หน้าที่พัสดุ 

2 
 

10 นาที 1.เจา้หน้าที่พัสดุ 

3 
 

10 นาที 1.เจา้หน้าที่พัสดุ 

4 

 

1 วัน 
1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.หัวหน้าเจา้หน้าที่ 
3.ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

5 
 

1 วัน 1.ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

6 
 

20 นาที 
1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.ผู้รบัผิดชอบพัสดุ 

7 
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

8 
 

20 นาที 
ผู้รบัคืนพัสดุ 
(เจา้หน้าที่พัสดุ) 

9  20 นาที 
ผู้รบัคืนพัสดุ 
(เจา้หน้าที่พัสดุ) 

 
 

ลงชิอ่ 
      (นายทรงพล  เทพอวยพร) 
 นายแพทย์ช านาญการ รกัษาการในต าแหน่ง 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาลโนนแดง 

ผูข้อยืมกรอกแบบฟอรม์ใบยมืพสัดปุระเภทคงรูป 

ของโรงพยาบาลโนนแดง 

จดัเก็บพสัด ุ

เจา้หนา้ที่พสัดขุองหนว่ยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหวัหนา้เจา้ที่ของหนว่ยงาน ตามกรณีที่ยืม 

อนมุตัิ  

ผูร้บัผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพสัดทุี่ยืม 

ผูย้ืมพสัด/ุผูส่้งคืนพสัด ุ

ไม่อนมุตั ิหวัหนา้เจา้ที่เสนอความคดิเห็น 

เพื่อพิจารณาอนมุตัิ 
ส่งเรื่องคืน 

ผูร้บัคืนพสัดตุรวจสอบพสัด ุ ผูร้บัคืน



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของโรงพยาบาลโนนแดง 
 

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

ข้าพเจ้า.............................................................ตำแหน่ง................................................. ........ 
หน่วยงาน...............................................................................................หมายเลขโทรศัพท์................................. 
ขอยืมพัสดุตามรายการข้างล่างนี้ จาก โรงพยาบาลโนนแดง สถานที่นำพัสดุไปใช้.............................................. 
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการข้างล่างนี้   เพ่ือ............................................................................... .................... 
   การยืมพัสดุ   ภายในหน่วยงานรัฐเดียวกัน  ระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
   ขอยืมพัสดุประเภท  พัสดุคงรูป  พัสดุสิ้นเปลือง 
 

ตั้งแต่วันที่...........เดือน..................... พ.ศ. ............... และจะนำส่งคืนในวันที่............เดือน................... พ.ศ. ............. 
หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนเกิดการชำรุด เสียหายใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไข ซ่อมแซม 
ให้คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ 
คุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 

ลำดับ 
ที ่

หมายเลขครุภัณฑ์ รายการ จำนวน หมายเหตุ 

     
     
     
     
     

 
 

(ลงชื่อ)....................................................ผู้ยืม            (ลงชื่อ)..................................................เจ้าหน้าที่ 
        (..................................................)                        (....................................................) 
ตำแหน่ง...................................................   ตำแหน่ง.................................................. 
วันที่..........เดือน..................... พ.ศ. ..............   วันที่.............เดือน..................... พ.ศ. ............. 
 
(ลงชื่อ) .....................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่  (ลงชื่อ) .....................................................ผู้อนุมัติ/ผอ. 
        (....................................................)                      . (.............................................) 
ตำแหน่ง......................................................            ตำแหน่ง...................................................... 
 
ได้รับสิ่งของตามรายการข้างต้นคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ส่งคืน           (ลงชื่อ)..................................................ผู้รับคืน 
       (........................................................)                  (.....................................................) 
ตำแหน่ง.............................................................  ตำแหน่ง.......................................................... 
วันที่........เดือน.......................พ.ศ....................           วันที่..........เดือน.......................พ.ศ.................... 
 
 
หมายเหตุ  เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผูร้ับหน้าที่แทนมีหนา้ที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีครบ   
              กำหนด 
 



แนวทางการก ากับติดตามการยืมพัสดุประเภทใชค้งรูป และการยืมพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง 
 

กลไกการก ากับติดตามการยมืภายในหน่วยงาน 
 1. ให้หัวหน้างาน/เจา้หน้าท่ีพสัดุ  ส ารวจรายการพัสดุท่ีครบก าหนดการคืนจากทะเบียนคุมการยืม
ของหน่วยงาน 
 2. กรณีเลยก าหนดการส่งคืน 7 วันแล้ว ให้เจา้หน้าท่ีติดตามทวงถาม 
 
กลไกการก ากับติดตามการยมืระหว่างหน่วยงาน 
 1. ให้หัวหน้างาน/เจา้หน้าท่ีพสัดุ  ส ารวจรายการพัสดุท่ีครบก าหนดการคืนจากทะเบียนคุมการยืม
ของหน่วยงาน 
 2. กรณีเลยก าหนดการส่งคืน 7 วันแล้ว ให้เจา้หน้าท่ีติดตามทวงถาม 
 3. หากด าเนินการทวงถามทางวาจาแล้ว ผู้ยืมยังไม่น าพัสดุมาส่งคืนภายใน 5 วันท าการ ให้ติดตาม
ทวงเป็นหนังสือราชการ 
 4. กรณีติดตามทวงตามเป็นหนังสือราชการแล้ว 15 วันท าการ  หน่วยงานยังไมไ่ด้รบัคืนพัสดุ ให้
ชดใชเ้ป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรอืขอชดใชเ้ปน็เงนิตามราคาท่ี
เป็นอยู่ในขณะยืม 
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