
 
  

                                                 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย  
ที ่  พล ๐๒๓3.๓๐๑.๑.1/33                      วันที ่   21  มีนาคม  ๒๕๖8 
เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง รวมถึง 
  ขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย   

ตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
( integrity & Transparency Assessment : ITA ) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 ตามแบบวัดการเปิดเผย
ข้อมูลสาธารณะ ( MOPH Open Data Integrity and Transparency Assessment : MOIT ) ในส่วนของ 
MOIT 14 กำหนดให้หน่วยงานจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการที่ถูกต้อง และ 
มีขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติในหน่วยงาน  ตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 นั้น 

  ในการนี้ กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ได้จัดทำแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและ
การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง รวมถึงแบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและแบบฟอร์มการยืมพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลืองเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ขอความเห็นชอบอนุมัติให้ใช้แนวทางและแบบฟอร์มดังกล่าว หาก
เห็นชอบได้โปรดลงนามในประกาศแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภท 
ใช้สิ้นเปลืองที่แนบมาพร้อมนี้ และขออนุญาตนำขึ้นเผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงานต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติลงนามในร่างประกาศฯ และอนุญาตให้เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์
หน่วยงานต่อไป 

 
 

         (นายกฤษกร  หนานปินใจ)  
       นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

                                                            หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
                                                                   

               ความเห็นของผู้มีอำนาจสั่งการ                    
                                                              อนุมัติ / อนุญาต 
 
                                                                          
 
                                                     (นางสุภาพร  ปรางค์เจริญ) 
                    นายแพทย์ชำนาญการ รักษาการในตำแหน่ง 
                         ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย  
                             



 

 
 
 

ประกาศโรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

----------------------------------- 

    ด้วย การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 กำหนดให้หน่วยงาน
ตระหนักถึงความสำคัญในการส่งเสริมมาตรการการป้องกัน การทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้
ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ อันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติ  
มิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการและ
การขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการนั้นจะกระทำมิได้ การยืมพัสดุประเภท ใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทำ
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่าง หน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของ
หน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ ของหน่วยงานของรัฐ โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราช
นครไทย จึงวางแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง ดังนี้ 
 1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม 
 ๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
 ๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐ ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืม 
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ๕. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู ้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที ่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที ่ให้ยืม  
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 6. ขั้นตอนการขออนุญาตเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใข้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง ให้ใช้แบบฟอร์มใบยืมใช้พัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ในขั้นตอนการ
ขออนุญาต กรณีดังต่อไปนี้ 
  6.1 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงาน การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่
ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  
  6.2 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยของรัฐ  

ในการนี…้ 
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 ในการนี้ ขอให้งานทุกงาน กลุ่มงานทุกกลุ่ม บุคลากรในสังกัดโรงพยาบาลสมเด็จพระ-
ยุพราชนครไทย และผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงาน ประพฤติปฏิบัติตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป และใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจน ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ ของโรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย ตามเอกสารที่แนบท้าย
ประกาศนี้ และขอสื่อสารให้บุคลากรไดร้ับทราบทั่วทั้งองค์กร  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

              ประกาศ ณ วันที่ 21  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖8 
 

                                                                          
                                            (นางสุภาพร  ปรางค์เจริญ) 
                     นายแพทย์ชำนาญการ รักษาการในตำแหน่ง 
                 ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย  



 
 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย 

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

 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

2           
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

3  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

4  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง
และพัสด ุ
3. ผู้อำนวยการ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

5  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
6 
 

  ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพสัด ุ
 

 
7 
 

 20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

8  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทใชค้งรูป 
ของหน่วยงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผ่านหัวหนา้พัสดุของหนว่ยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 
 

หัวหน้าพัสด ุเสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 3.
อนุมัติ 

Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไม่อนุมัติ 

Z 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย 

 หน่วยงาน ........................................................................................................................ 

  วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหนง่............................................................................................... 

งาน ................................................................................................ กลุ่มงาน ................................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพท.์..........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที.่..................................................................... 

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

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

ต้ังแต่วันที.่..............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี ้
รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในโรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย  

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพิษณุโลก 

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

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

        ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ ........................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

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

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

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

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

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

หมายเหต ุ
เมื่อครบกำหนดยืม ใหผู้้อนุมัติให้ยืมหรือผูร้ับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดทุี่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วนั  
นับแต่วันที่ครบกำหนด 

 



บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย  

ที ่ พล ๐๒๓๒.๓๐๑.๑.๑/34     วันที ่    21  มีนาคม  ๒๕๖8 

เรื่อง  แจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง รวมถึง 
  ขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

เรียน  หัวหน้ากลุ่มงาน  

 ตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
( integrity & Transparency Assessment : ITA ) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 ตามแบบวัดการเปิดเผย
ข้อมูลสาธารณะ ( MOPH Open Data Integrity and Transparency Assessment : MOIT ) ในส่วนของ 
MOIT 14 กำหนดให้หน่วยงานจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการที่ถูกต้อง และ 
มีขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติในหน่วยงาน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 นั้น 

  ในการนี้ โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย ได้จัดทำแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง รวมถึงแบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและแบบฟอร์ม
การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว จึงแจ้งเวียนแนวทางดังกล่าว ตามเอกสารที่แนบท้าย 
เพ่ือให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และแจ้งเจ้าหน้าที่ให้ทราบโดยทั่วกัน และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
                                                                          

 
                                                      (นางสุภาพร  ปรางค์เจริญ) 
                  นายแพทย์ชำนาญการ รักษาการในตำแหน่ง 
                       ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย  



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพิษณุโลก 

ตามประกาศโรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย 
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2565 
สำหรับหน่วยงานราชการบริหารส่วนภูมิภาค โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย 

 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานราชการบริหารส่วนภูมิภาค          
โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย 

 
ชื่อหน่วยงาน  : กลุ่มงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย 
วัน/เดือน/ปี  :      21 มีนาคม 2568 
หัวข้อ  :  แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง รวมถึง 
ขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
 
รายละเอยีดข้อมูล  แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
รวมถึงขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
             
Link ภายนอก  :  ไม่มี 
หมายเหตุ  : …………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
                   ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล                                     ผู้อนุมัติรับรอง 
 
 
                   (นายกฤษกร  หนานปินใจ)                                (นางสุภาพร  ปรางค์เจริญ) 
                นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ                     นายแพทย์ชำนาญการ รักษาการในตำแหน่ง 
          วันที่ 21  เดือน  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖8        ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสมเด็จพระยุพราชนครไทย 
                                                                          วันที่ 21  เดือน  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖8 
 

 
ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

 
 

(นางสาวทศพรสวรรค์  แจ้งธีรศิลป์) 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

วันที่ 24  เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖8 
 

 


