
 
 

ประกาศโรงพยาบาลเมืองปาน 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

…………………………………………. 
 

   เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สิน
ของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
รวมถึงการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของรายการและ           
ขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือการนำพัสดุไปใช้ในกิจการ           
ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ทางราชการนั้นจะกระทำมิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การยืมพัสดุ ดังนี้ 
   1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   2. การยืมไปใช้ในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
   3. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐ ผู้ยืม ที่มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาไม่ได้ทันการและ
หน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และ
ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   4. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู ้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป            
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
   ในการนี้  จึงขอให้ผู ้ที ่ได้ร ับมอบหมาย ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู ้ปฏิบัติงาน               
ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้ถือปฏิบัติ            
อย่างเคร่งครัด 
 

                                   ประกาศ ณ วันที่ 2  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2567            

                                  
 
 

 (นายสิทธิกร  สาริวาท) 
                          ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเมืองปาน 





ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของโรงพยาบาลเมืองปาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

 ข้าพเจ้า................................................................................ตำแหน่ง.............................. ....................................................... 
กลุ่มงาน.........................................................................................หน่วยงาน...................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคล่ือนที่.......................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ..................................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ........................................... 
............................................................................................................................................................................................................ 
ตั้งแต่วันที่..............เดือน......................................พ.ศ................ถึงวันที่...................เดือน.....................พ.ศ. ......................ดงัน้ี 

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเคร่ือง 
(Serial Number) 

หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด)ถ้ามี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       
หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้              
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน.................... ................พ.ศ....................... 

      ลงช่ือ..............................................................ผู้ยืมพัสดุ 
            (.............................................................) 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ     ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว.......................................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ยืมใช้ในหน่วยงานภายในโรงพยาบาลเมืองปาน 
  ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข 

    ลงช่ือ...............................................................หัวหน้าพัสดุ           ลงช่ือ..............................................................ผู้อนุมัติ 
          (.................................................................)         (................................................................) 
                ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ................................................................. 
  ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................. เดือน .................................... พ.ศ. ..............................     
        ลงช่ือ...............................................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

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

  ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................. เดือน ................................... พ.ศ. ..............................     
        ลงช่ือ...............................................................ผู้รับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุ  
เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน                
นับแต่วันท่ีครบกำหนด 



แนวทางการกำกับติดตามการคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

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

   1. การคืนพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง  (วัสดุ) ผู้ยืมจะต้องจัดหาวัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าวัสดุที่ยืม 

   2. การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) ผู้ยืมจะต้องนำครุภัณฑ์น้ันมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การ
ได้เรียบร้อย  หากเกิดชำรุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 

ผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบชดใช้ตามเกณฑ์หรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 

   3. เจ้าหน้าที่พัสดุ จะต้องตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกส้ินเดือน และจัดทำรายงานสรุป
ในทุกรายไตรมาส (เป็นรายงานแบบสะสม) ส่งให้หัวหน้าพัสดุทราบ 

   4. กรณีมิได้รับคืนพัสดุภายใน 7 วันทำการนับแต่วันครบกำหนด ให้ผู้รับผิดชอบเจ้าของพัสดุ
รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพ่ือทราบและส่ังการต่อไป 

 

 

 

 งานพัสดุ กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลเมืองปาน : ผู้รับผิดชอบ 


