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เรื่อง ข้อปฏิบัติในการยืมพัสดประเภทใช้คงรปและการยืมพัสดุประเภทใช้ลันเปลืองโรงพยาบาลศรีรัตนะ 

เรียน หัวหน้ากลุ่มงาน/ หัวหน้างาน โรงพยาบาลศรีรัตนะ

ตามมติคณะรัฐมนตร ีเมื่อวันที ่๒๓ มกราคม ๒๔๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วม การ 
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment: ITA) ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๑-๒๔๖๔โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบการประเมิน 
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔ ที่ศูนย ์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุขกำหนด มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายใน 
และบุคลากรภายนอกของหน่วยงาน ในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของราชการ ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูลเปิดเผย 
ข้อมูลสาธารณสุข ของหน่วยงาน ผลกรประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภารรัฐ 
(ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔ ถูกกำหนดเป็นการประเมินผู้บริหารองค์การ ประเด็นการกำกับคุแลการ 
ทุจริตด้วย นั้น

เพื่อให้การดำเนินงาน มาตรการการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับช้อนสนการใช้ทรัพย์สิน 
ของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนด ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ 
หน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยกรจัดชื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ ที่ระบุถึง การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการชึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทาง 
ราชการนั้นจะกระทำมิได ้การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้ลันเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐาน 
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ ์วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่าง ของหน่วยงานของรัฐ ให้ถือปฏิบัต ิดังน้ี

๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ ่จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงพยาบาลศรีรัตนะ 
๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถ่านที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอบุม้ติจากหัวหน้ากลุ่ม 

งาน, หัวหน้างานซึ่งรับผิดขอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้อได้รับอนุมัติจาก 

ผ้อำนวยการโรงพยาบาลศรีรัตนะ
ท. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาล่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การไต้เรียบร้อย หากเกิด

ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได ้หรือสูญหายไป ใท้ผู้ยืมจัดการแกไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ 
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่ 

เป็นอยู่ในขณะยืม
๔. การยืมพัสด ุประเภทใช้ลันเปลืองระหว่างหน่วยงานของโรงพยาบาลศรีรัตนะ ให้กระทำได้เฉพาะ 

เมื่อหน่วยงานผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของ 
ผู้ใหญ่มีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของตน และใท้มีหลักฐานการยืม เป็นลาย 
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสด ุประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให ้

หน่วยงานของผู้ใท้ยืม
๔. เม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ 

วัน นับแต่วันครบกำหนด
ในการนี้ ขอให้หัวหน้ากลุ่มงาน, หน้างาน และผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบ 

ให้ผู้ปฏิบัติงาน ประพฤติปฏิปีติตามข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป่และการยืมพัสดุประเภทใช ้
ลันเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ลันเปลือง ตลอดจนผังกระบวบการยืมพัสดุ

๒/ประเภทคงรป และ



-๒-

ประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้สินเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานใT4สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง 
สาธารณสุข ตาเอกสารที่แนบนี้

จึงเรียนมาเพื่อทราบและถือปฏิบัติ และแจ้งเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน/ หน่วยงานทราบด้วย

(นางสาวพลรัตน์ดา ดลสุข ) 

นักเทคนิคการแพทย์ชำนาญการ 

งานควบคุมภายใน

เหนชอบ และ ถือปฏิบัติ^คหน่วยงาน

(นายทงึศนาถ หาญเจริญพิพัฒน ์) 

ผ้อำนวยการโรงพยาบาลศรีรัตนะ



ระเบียบปฏิบัติในการยืมพัสดุประ๓ทคงรูป 

โรงพยาบาลศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ

ตามมติคณะรัฐมนตร ีเมื่อวันที ่๒๓ มกราคม ๒<£๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วม การ 
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment: ITA) ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒<£๖๑-๒<£๖๔ โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบการประเมิน 
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒<£๖๔ ที่ศูนย ์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุขกำหนด มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายใน 
และบุคลากรภายนอกของหน่วยงาน ในประเด็นการใช้ทรัพย์ดินของราชการตลอดจนการตรวจสอบข้อมูลเปิดเผย 
ข้อมูลสาธารณสุข ของหน่วยงาน ผลกรประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภารรัฐ 
(ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒<£๖๔ ถูกกำหนดเป็นการประเมินผู้บริหารองค์การ ประเด็นการกำกับดุแลการ 
ทุจริตด้วย นั้น

เพื่อให้การดำเนินงาน มาตรการการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับช้อนสนการใช้ทรัพย์สิน 
ของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนด ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ 

หน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยกรจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ ที่ระบุถึง การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการช่ึงมิใช่เพื่อประโยชน์ของทาง 
ราชการนั้นจะกระทำมิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สินเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐาน 
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ ์วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่าง ของหน่วยงานของรัฐ ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้

๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอบุมืตจากผู้อำนวยการโรงพยาบาลศรีรัตนะ
๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอบุม้ติจากหัวหน้ากลุ่ม 

งาน, หัวหน้างานซึ่งรับผิดขอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้อได้รับอนุมิติจาก 

ผู้อำนวยการโรงพยาบาลศรีรัตนะ
๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด 

ช่ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได ้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ 
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่ 

เป็นอยู่ในขณะยืม
๔. การยืมพัสด ุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของโรงพยาบาลศรีรัตนะ ให้กระทำได้เฉพาะ 

เมื่อหน่วยงานผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ท้นการและหน่ว■ยงานของ 
ผู้ใหญ่มีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของตน และให้มีหลักฐานการยืม เป็นลาย 
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให ้

หน่วยงานของผู้ให้ยืม
๔. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ 

วัน นับแต่วันครบกำหนด



ใบยมพัสดุประเภทใช้คงรูป
โรงพยาบาลศรรัพนะ อำพอศ1รัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ

หปวยงาน 

วันที.่....... ..เดือน., ..พ.ศ..

........................... .................................ดืาแหปง............................
กอง/ภูนย์/กธุ,มงาน................................................................

หมายเลขโทรดืพท์.......................................................หมายเลขโทรสัพท์เคลื่อนที่..........

มีความประสงสัจะขอรมพ้สทุของ.......................................................... วัตธุประสงสัเพื่อ

ดงแต่วันที.่......... เดือน.. ..พ.ศ.. ทึงวันที.่......... เดือน....................... พ.ค., สังข์
รายการ จำนวน ยี่ทัอ/ๅjน หมายเลขเคร์อง

(serial Number)
หมาย๓ขคร[ุพัน•สั ลักษณะพัสทุ

(สี/ขนาค) ลัามี
{เปกรท!ประกอบ

หมายเหด ุหากกรอกรายการไม่เพึยงพอให้เขียนโนใบแบบ
ตา^^กาJที่ธมุข้างตันข้าพเจ้าจะดูแลวักษาเป็นอย่างดีและส่งคืนให้ในสภาพที่ใชัการได้เรียบรัอยหากเกิดกา,ข้าาตหรีอใชักา,’นทด้ 

หรอสูญหายูไป ขำพพุ้าจะจัดการแกเขข่อมแชมให้คงสภาพเดิม:ดยเสึยค่าใชัจ่าย10ง หรีอขดใช้เป็นพ*'สคุป,ะเภท ขฏคิ 11นาด ลักพนะแล่ะคุณภา" 
อย่างเดยากัน ห่รึอชดใช้เป็นเงินตาม,าคาที่เป็นอยู่:นข(นะฏึน

ข้าพเจ้าขอวับผิดชอบ:ดยไม่มีเที่อนไขใด ค ุที่งดิน ที่งนี้ข้าพเจ้าจะส่งดินห้สค ุในวันที่........ เดือน

ลง^อ................................................... ผู้ชิมหัสคุ

(................................................... .

พ่นอ ผ่านห้ว์หน้าหัสค ุ□ ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว...................................... เจ้าหน้าที่หัสตุ
o รมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานปลัดกระหรวงสา(5า,(นส1ุ!
□ ชิมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสา15ารณสุข

ลง^อ..........................................ห้วหน้าหัสคุ ลงชี่อ...,

(.......................................... ) (..
ผู้อบุร่รตั

ตำแหน่ง ผู้อำนวยกา, , 

..........พ.ศ...........□ ได้ส่งพัสดุดินแล้วเที่อวันที่........ เดือน..................
ลง^อ................................................ . ผู้ชิม/ผู้ส่งดินหัสคุ

<...............1.............. )□ ได้วับพัสดุรนแล้วเที่อวับที่........ เดือน.................. . n
ลง^อ................................................... ผู้วับคืนหัสคุ

<.................................................. .
หมายเหตุ

ใหซ้0ีมุ^ห้ยืมหรือซีรับหน้าที่แทนมีหน้าพื่ดิดตามทวงพัสดุพื่ให้ยืมไป คึนภายใน ๗ วนั
นับแดวินทค?บก้ๆหบด



ผังกระบวนการฐมพัสคุประ๓ทคงรูป

___ „ ของ’๗'‘พ™^«ย™าลเสพันะ อำเภอศรรตนj พัหวัตศร,,.1ทนตา«5«ป็ยฃท,,ต„ง„ๆ,ตดัง*ด้วยกา,^8.ค4~
ซัอ ๒๐๗ ถงซั0 ๒0๙ (การรม)

ผังกระบวนงาน

ผู้ขอยืมหัสคุกรอกแบตปุระเภทคง3ป 
^อพบ่วย'ทนสำน้'กงานปลัเ(เก*[ะทรวงสๅ8ารณตขุ

เขัาหน้าที่หัสดุขธงหน,วยงานตรวจสอ1,

เสนอผ่านหัวหน้าหัสคุtเองหใ^ยงาน หานก,ฏีที่ฏ1ึ,

๓.
ไม่อบุน้ต หัวหนาพสค ุเสนอหวานเน้น 

เที่อพิจารณาอบุน้ชิ อบุม้ดิ

H ข้รุนุผุ้หtุอบตรวจเข็คสภาพข0งหสัตุน้,ะฏมึ

ผู้ชิมหัสคุ/ผู้ส่งหืนหัสตุ

|~ ผู้วับทินหัสคุตรวจสอบหัสตุ' ZH กรณืช์ารุต/ 
หาย/สูญหาย

ระยะเวกา ผัรับฝศิซอบ
«>๐ นาท I ๑. ผูยมพัสดุ

๒. เจ้าหน้าที่หัสคุ

๑๐ นาที เจ้าหน้าที่หัสคุ

๑๐ นาที เจ้าหน้าที่หัสคุ

๒๐ นาที ๑. เจ้าหน้าที่หัสคุ
๒.หัวหน้าฝ่ายคลัง
และหัสคุ
๓. ผู้อำนวยการ หรือ 
ผู้ที1่ด้รับมอบหมาก
๑. ผู้ยึมหัสคุ

หัดเก็บหัสคุ

๒. ผู้รับผิดชอบหัสคุ 

ผู้ยืม/ผู้ส่งคึนหัสคุ

10๐ นาท ีเ ผู้รับคึนหัสคุ

(เจ้าหน้าที่หัสดุ)

bo นาท ีI ผู้รับคึนฺพัสคุ
(เจ้าหน้าที่หัสคุ)


