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ค าน า 

 ด้วย ปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข  
ได้น ากรอบการประเมินของส านักงาน ป.ป.ช. (พ.ศ.2562 -2564) มาประยุกต์ พัฒนาและปรับปรุง
รายละเอียดข้อค าถามตามแบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (MOPH Open Data Integrity and 
Transparency Assessment : MOIT) โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐที่ส านักงาน ป.ป.ช.ก าหนดโดยมุ่งเน้น การประเมินระดับการรับรู้
ของบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกของหน่วยงาน ในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของราชการและเพ่ือให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.256๐ ประกอบกับระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด2 การยืมทรัพย์สิน
ของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ ตามข้อ 207 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

เพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ 
ข้อบังคับ โรงพยาบาลกระบี่จงึได้จัดท าแนวทางการยืมใช้พัสดุของหน่วยงานเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป  
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แนวทางการขอยืมพัสดุของโรงพยาบาลกระบี่ 
วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลกระบี่ทราบหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๒ การยืม  

ค านิยาม 
“พัสด”ุ หมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง   
“พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนานไม่สิ้น 

เปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้
งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

“ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ ซึ่งราชการปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้
ประโยชน์ของทางราชการ  

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด  
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ส่วนที่ ๒ การยืม 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท า
มิได ้

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผล และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ รัฐผู้ให้ยืม
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด  

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ 
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด  

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
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ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วย 
งานของรัฐผู้ให้ยืม มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและ
สถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
   ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ
ผู้มีอ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ  

๑.๒ การให้บุคคลยืม   
 - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น

เป็นผู้อนุมัติ ไดแ้ก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  
 - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้

ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  
๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ

ทางราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี  

๑.๔ หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้
ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ  

๑.๕ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  

๑.๖ หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่  
๒. การคืนพัสดุ  

๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้อง
รับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 

๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิดและปริมาณเดียวกัน 
ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
รายงาน ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
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ผังกระบวนการยืมพสัดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลอืงของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560  

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยมืพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที ่ 

 
 
 

๒.  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี  

๓.  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี  

๔.  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าท่ี  
2. หัวหน้าเจา้หน้าท่ี 
3. ผอ.รพ.หรือผู้ที่ได้รับ 
    มอบหมาย 
 
 
 

๕.  
 
 

 1. ผู้ยมืพัสด ุ
2. ผู้รบัผิดชอบพัสด ุ
 
 

๖. 
 
 

  ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ
 
 

๗. 
 
 

 20 นาท ี ผู้รับคืนพสัดุ(เจ้าหน้าท่ี ) 
 
 
 

๘.  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพสัด ุ
(เจ้าหน้าที ่) 
 
 

 
 

 

 

 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทคงรูป/ใช้ส้ินเปลือง 

ของโรงพยาบาลพังงา 

 

เสนอผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ของหนว่ยงานตามกรณีที่ยืม 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานตรวจสอบ 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ เสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 3.อนุมัติ  

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ /ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีช ารุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 

 

3.ไม่อนุมัต ิ
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ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลืองของเจา้หน้าท่ีรัฐของโรงพยาบาลกระบี ่

                                    หน่วยงาน .................................................................................  
                                                                                    วันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ. .......................... 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง...................................................................................................... 
กลุ่มงาน/งาน................................................หมายเลขโทรศัพท์...................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่................................................. 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของโรงพยาบาลกระบี่  มีวัตถุประสงคเ์พื่อ......................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................................. 
ตั้งแต่วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ. ................ ถึงวันที่...............เดือน................................พ.ศ. ................... ดังนี ้

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลข
เครื่อง 

(serial 
Number) 

หมายเลขครภุัณฑ ์ ลักษณะพสัด ุ
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
   ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
   ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงือ่นไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 

      ลงช่ือ ............................................................................ผู้ยืมพสัดุ 

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

เสนอ ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที ่  ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว .............................................................................................เจา้หน้าท่ี  

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในโรงพยาบาลกระบี่ 

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอกโรงพยาบาลกระบี ่

 ลงช่ือ ..............................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี    ลงช่ือ.........................................................................ผู้อนุมัติ 

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

                          ต าแหน่ง ........................................................................... 

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

           ลงช่ือ...............................................................ผูย้ืม/ผูส้่งคืนพัสดุ 

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

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

           ลงช่ือ............................................................... ผูร้ับคืนพัสดุ 

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

หมายเหต ุ
       เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนมุัติให้ยืมหรือผูร้ับหน้าที่แทนมีหนา้ที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ครบก าหนด 
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