
       แนวทางปฏิบัต ิเกี่ยวกับการยืมพัสดปุระเภทใช�คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช�สิ้นเปลือง ประจําป&งบประมาณ 2565     โรงพยาบาลหนองมะโมง  อําเภอหนองมะโมง จังหวัดชัยนาท          งานพัสดุ กลุ-มงานบริหารทั่วไป โรงพยาบาลหนองมะโมง 



คํานํา   โรงพยาบาลหนองมะโมง จังหวัดชัยนาท ได�กําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช�คงรูประหว(างหน(วยงานของรัฐ การให�บุคคลยืมใช�ภายในสถานที่ของหน(วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช�นอกสถานที่ของหน(วยงานของรัฐ และพัสดุประเภทใช�สิ้นเปลือง เป-นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว(าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่สอดคล�องกับสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขราชการบริหารส(วนกลางกําหนด เพ่ือส(งเสริมมาตรการการป7องกันการทุจริตและผลประโยชน9ทับซ�อนในการใช�ทรัพย9สินของราชการ และการขอยืมทรัพย9สินของเจ�าหน�าที่รัฐอันเป-นสาเหตุหน่ึงของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว(างประโยชน9ส(วนบุคคลกับประโยชน9ส(วนรวมในการใช�ทรัพย9สินของราชการ และการขอยืมทรัพย9สินของเจ�าหน�าที่รัฐ ตลอดจนเป-นไปตามข�อกําหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร(งใสในการดําเนินงานของหน(วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) การใช�ทรัพย9สินของราชการ ที่กําหนดให�หน(วยงานของรัฐต�องจัดทําแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช�ทรัพย9สินของราชการที่ถูกต�อง เผยแพรให�บุคลากรภายในหน(วยงานของรัฐได�รับทราบและนําไปปฏิบัติ รวมถึงหน(วยงานจะต�องมีการกํากับดูแลและตรวจสอบการใช�ทรัพย9สินของราชการของหน(วยงานด�วย โรงพยาบาลหนองมะโมง จังหวัดชัยนาท หวังเป-นอย(างย่ิงว(าคู(มือฉบับน้ี จะเป-นแนวทางให�บุคลากรที่รับผิดชอบงานด�านพัสดุและผู�ยืมพัสดุ สามารถได�ปฏิบัติตามข้ันตอนที่กําหนดไว�อย(างครบถ�วนและมีประสิทธิภาพ   งานพัสดุ กลุ(มงานบรหิารทั่วไป โรงพยาบาลหนองมะโมง   



-1- แนวทางปฏิบัติ เก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช�คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช�สิ้นเปลือง ของโรงพยาบาลหนองมะโมง อําเภอหนองมะโมง จังหวัดชัยนาท -------------------------------------  วัตถุประสงค2  ใช�เป-นคู(มือมาตรฐานในการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดโรงพยาบาลหนองมะโมง จังหวัดชัยนาท ในการยืมพัสดุประเภทใช�คงรูประหว(างหน(วยงานของรัฐ การให�บุคคลยืมใช�ภายในสถานที่ของหน(วยงานของรัฐเดียวกัน การยืมไปใช�นอกสถานที่ของหน(วยงานของรัฐ การยืมพัสดุประเภทใช�สิ้นเปลืองระหว(างหน(วยงานของรัฐ และการกํากับดูแลและตรวจสอบการใช�ทรัพย9สินของราชการของหน(วยงานซึ่งต�องเป-นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว(าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส(วนที่ 2 การยืม  คํานิยาม พัสดุ หมายถึง พัสดุประเภทใช�คงรูป และพัสดุประเภทใช�สิ้นเปลือง พัสดุประเภทใช�คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช�งานยืนนาน ไม(สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแล�วสามารถซ(อมแซมให�ใช�งาน ได�ดีดังเดิม ได�แก( ครุภัณฑ9สํานักงาน ครุภัณฑ9คอมพิวเตอร9 เป-นต�น พัสดุประเภทใช�สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช�งานแล�ว สิ้นเปลืองหมดไปหรือไม(คงสภาพเดิมอีกต(อไป เช(น วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร9 เป-นต�น ผู�ยืม หมายถึง บุคลากรของหน(วยงาน ได�แก(ข�าราชการ ลูกจ�างประจําและพนักงานราชการ  ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน(วยงานผู�ให�ยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช�ประโยชน9ของ ทางราชการ ผู�ให�ยืม หมายถึง หัวหน�าหน(วยงานของรัฐ หรือผู�ได�รับมอบอํานาจจากผู�ว(าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน�าหน(วยงานของรัฐของราชการส(วนภูมิภาค ตามระเบียบกระทรวงการคลังว-าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส-วนท่ี 2 การยืม ข�อ 207  การให�ยืม หรือนําพัสดุไปใช�ในกิจการ ซึ่งมิใช(เพ่ือประโยชน9ของทางราชการ จะกระทํามิได� ข�อ 208  การยืมพัสดุประเภทใช�คงรูป ให�ผู�ยืมทําหลักฐานการยืมเป-นลายลักษณ9อักษร แสดงเหตุผล และกําหนดวันส(งคืน โดยมีหลักเกณฑ9 ดังต(อไปน้ี (1) การยืมระหว(างหน(วยงานของรัฐ จะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าหน(วยงานของรัฐผู�ให�ยืม (2) การให�บุคคลยืมใช�ภายในสถานที่ของหน(วยงานของรัฐเดียวกัน จะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าหน(วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต(ถ�ายืมไปใช�นอกสถานที่ของหน(วยงานของรัฐ ต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าหน(วยงานของรัฐ ข�อ 209  ผู�ยืมพัสดุประเภทใช�คงรูปจะต�องนําพัสดุน้ันมาส(งคืนให�ในสภาพที่ใช�การได�เรียบร�อย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช�การไม(ได� หรือสูญหายไป ให�ผู�ยืมจัดการแก�ไขซ(อมแซมให�คงสภาพเดิม โดยเสียค(าใช�จ(ายของตนเองหรือชดใช�เป-นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย(างเดียวกัน หรือชดใช�เป-นเงินตามราคาที่เป-นอยู(ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ9 ดังน้ี (1) ราชการส(วนกลาง และราชการส(วนภูมิภาค ให�เป-นไปตามหลักเกณฑ9ที่กระทรวงการคลัง กําหนด  



-2- (2) ราชการส(วนท�องถ่ิน ให�เป-นไปตามหลักเกณฑ9ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล�วแต(กรณี กําหนด (3) หน(วยงานของรัฐอื่น ให�เป-นไปตามหลักเกณฑ9ที่หน(วยงานของรัฐน้ันกําหนด ข�อ 210  การยืมพัสดุประเภทใช�สิ้นเปลืองระหว(างหน(วยงานของรัฐ ให�กระทําได�เฉพาะเมื่อหน(วยงานของรัฐผู�ยืมมีความจําเป-นต�องใช�พัสดุน้ันเป-นการรีบด(วน จะดําเนินการจัดหาได�ไม(ทันการ และหน(วยงานของรัฐผู�ให�ยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอที่จะให�ยืมได� โดยไม(เป-นการเสียหายแก(หน(วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป-นลายลักษณ9อักษร ทั้งน้ี โดยปกติหน(วยงานของรัฐผู�ยืมจะต�องจัดหาพัสดุเป-นประเภท ชนิด และปริมาณเช(นเดียวกันส(งคืนให�หน(วยงานของรัฐผู�ให�ยืม ข�อ 211  เมื่อครบกําหนดยืม ให�ผู�ให�ยืมหรือผู�รับหน�าที่แทนมีหน�าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให�ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต(วันครบกําหนด แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 1. การยืมพัสดุ ให�ผู�ยืมทําหลักฐานการยืมเป-นลายลักษณ9อักษรแสดงเหตุผลความจําเป-นและสถานที่ที่จะนําพัสดุไปใช�และกําหนดเวลาที่ส(งคืน พร�อมระบุช่ือ ตําแหน(ง และหน(วยงานของผู�ยืมให�ชัดเจน 1.1 การยืมระหว(างหน(วยงาน จะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าหน(วยงานของรัฐ หรือผู�มีอํานาจอนุมัติเป-นผู�อนุมัติ 1.2 การให�บุคคลยืม  - ยืมใช�ภายในสถานที่หน(วยงานเดียวกัน ให�หัวหน�าหน(วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ันเป-นผู�อนุมัติ ได�แก( หัวหน�าเจ�าหน�าที่หรือผู�ที่ได�รับแต(งต้ังเป-นหัวหน�าเจ�าหน�าที่ของหน(วยงาน  - ยืมใช�นอกสถานที่หน(วยงาน จะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าหน(วยงานของรัฐ (ผู�ที่ได�รับมอบอํานาจจากผู�ว(าราชการจังหวัดให�ปฏิบัติราชการแทน) 1.3 การให�บุคคลภายนอกยืมใช� การยืมใช�ดังกล(าวจะต�องเป-นไปเพ่ือประโยชน9ของทางราชการเท(าน้ัน และต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าหน(วยงานของรัฐ (ผู�ที่ได�รับมอบอํานาจจากผู�ว(าราชการจังหวัด ให�ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทําเป-นหนังสือแล�วแต(กรณี 2. การคืนพัสดุ 2.1 พัสดุประเภทใช�คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช�งานยืนนาน เช(น ครุภัณฑ9สํานักงาน เครื่องมือเครื่องใช�ต(าง ๆ คอมพิวเตอร9ชนิดพกพา เป-นต�น ผู�ยืมจะต�องนําพัสดุน้ันมาส(งคืนในสภาพที่ใช�การได�เรียบร�อย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช�การไม(ได� หรือสูญหายไป ให�ผู�ยืมจัดการแก�ไข ซ(อมแซมให�คงสภาพเดิมโดยเสียค(าใช�จ(ายของตนเอง หรือชดใช�เป-นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย(างเดียวกัน หรือชดใช�เป-นเงินตามราคาที่เป-นอยู(ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ9ที่กระทรวงการคลังกําหนด  2.2  พัสดุประเภทใช�สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช�งานแล�วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม(คงสภาพเดิมอีกต(อไป เช(น วัสดุสํานักงาน เป-นต�น ผู�ยืมจะต�องจัดหาพัสดุเป-นประเภท ชนิด และปริมาณเช(นเดียวกันส(งคืนให�หน(วยงานของรัฐผู�ให�ยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด หรือคืนเป-นเงินเท(ากับมูลค(าพัสดุที่ยืม  กรณีมิได�รับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน นับแต(วันครบกําหนด ให�หัวหน�าเจ�าหน�าที่รายงานผู�มีอํานาจอนุมัติให�ยืมเพ่ือสั่งการต(อไป   



กรอกใบยืม-คืนพัสดุ พร�อมลงนาม ตรวจสภาพ รับใบยืม-คืนพัสดุ ส้ินสุด -3- ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและประเภทใช�สิ้นเปลือง ลําดับ ผู�รับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอนการดําเนินการ 1 ผู�ยืม/หัวหน�างาน ผู�ยืม  กรอกใบยืม-คืนพัสดุโดยระบรุายละเอียดให�ชัดเจน และครบถ�วนพร�อมลงนาม 2 เจ�าหน�าที่พสัดุ                                ตรวจสอบรายละเอียดข�อมลูในใบยืม-คืนพัสดุ ตรวจสภาพพัสดุตามรายการที่ขอยืม ว(ามีสภาพพร�อมใช�งานหรือไม( เสนอใบยืมต(อหัวหน�าหรือผู�รบัการแต(งต้ังลงนาม 3 เจ�าหน�าที่พสัดุ   หัวหน�าหน(วยงาน/ผู�ได�รับแต(งต้ังให�ปฏิบัติหน�าที ่  ลงนามอนุมัติในใบยืม-คืนพัสดุ  **กรณีนําพัสดุไปใช�นอกสถานที่ให�เสนอหัวหน�าหน(วยงาน หรือผู�ได�รบัมอบอํานาจในฐานะหัวหน�าหน(วยงานลงนามอนุมัติ 4 - เจ�าหน�าที่พสัดุ  - เจ�าหน�าที่หน(วยงานเจ�าของ พัสดุ  - ผู�ยืม  รับใบยืม-คืนพัสดุ พร�อมตรวจสอบความถูกต�อง จัดเตรียมพัสดุตามใบยืมให�ผู�ขอยืม 5 ผู�ยืม  นําพัสดุที่ยืมไป มาส(งคืน 6 - เจ�าหน�าที่พสัดุ - เจ�าหน�าที่หน(วยงานเจ�าของพัสดุ  ตรวจสภาพพัสดุ ตามรายการในใบยืม-คืนพัสดุ ว(าพัสดุน้ันมีสภาพการใช�งานได�ตามปกติดังเดิมครบถ�วน หรือไม(  - ผู�ยืม  - พัสดุทีม่ีสภาพปกติ ครบถ�วน ให�รบัคืนและจัดเกบ็เอกสารเข�าแฟ7ม - พัสดุที่ไม(อยู(ในสภาพใช�งานได�ปกติ หรือไม(ครบตามจํานวน ให�ผู�ยืมทําการชดใช�พัสดุน้ัน ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว(าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข�อ 209        ไม�พร�อมใช�งานแจ�งผู�ยืม N เสนอลงนาม ลงนามอนุมัติ Y ไม�อนุมัติการยืมแจ�งผู�ยืม N Y คืนพัสดุ ตรวจสภาพ ไม�อยู�ในสภาพปกติแจ�งผู�ยืมชดใช� N Y จัดเก็บพัสดุ 



ใบยืมพัสดุประเภทใช�คงรูป หรือพัสดุประเภทใช�สิ้นเปลืองของเจ�าหน�าท่ีรัฐ ของหน-วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ เฉพาะราชการบริหารส-วนกลาง                            หน-วยงาน ......................................................................................                             วันท่ี.....................เดือน........................................พ.ศ....................  ข�าพเจ�า.................................................................................ตําแหน-ง......................................................................................... หน-วยงาน/กลุ-มงาน/ฝAาย/งาน ................................................................................................................................................................ หมายเลขโทรศัพท2..........................................................หมายเลขโทรศัพท2เคลื่อนท่ี.............................................................................. มีความประสงค2จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค2เพ่ือ ................................................ ................................................................................................................................................................................................................... ต้ังแต-วันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ...................... ถึงวันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ......................ดังน้ี รายการ จํานวน ย่ีห�อ/รุ-น หมายเลขเคร่ือง (serial Number) หมายเลขครุภัณฑ2 ลักษณะพัสด ุ(สี/ขนาด) ถ�ามี อุปกรณ2ประกอบ                             หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม(เพียงพอให�เขียนในใบแนบ  ตามรายการที่ยืมข�างต�น ข�าพเจ�าจะดูแลรักษาเป-นอย(างดี และส(งคืนให�ในสภาพที่ใช�การได�เรียบร�อย หากเกิดการชํารุด หรือใช�การไม(ได�หรือสูญหายไป ข�าพเจ�าจะจัดการแก�ไขซ(อมแซมให�คงสภาพเดิมโดยเสียค(าใช�จ(ายเอง หรือชดใช�เป-นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย(างเดียวกัน หรือชดใช�เป-นเงินตามราคาที่เป-นอยู(ในขณะยืม  ข�าพเจ�าขอรบัผิดชอบโดยไม(มเีงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งน้ี ข�าพเจ�าจะส(งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน....................พ.ศ..............       ลงช่ือ ............................................................................ผู�ยืมพัสดุ               (...........................................................................) เสนอ ผ(านหัวหน�าพัสดุ  � ตรวจสอบแล�วโดย  นาย/นาง/นางสาว ........................................................................เจ�าหน�าที่พัสดุ 
� ยืมใช�ในหน(วยงานภายในโรงพยาบาลหนองมะโมง 
� ยืมใช�ในหน(วยงานภายนอกโรงพยาบาลหนองมะโมง  ลงช่ือ.................................................................หัวหน�าพัสดุ    ลงช่ือ.................................................................ผู�อนุมัติ      (..............................................................)                   (..............................................................)                ตําแหน(ง ........................................................................... 
� ได�ส-งพัสดุคืนแล�วเมื่อวันที.่................... เดือน ........................................... พ.ศ. ...........................    ลงช่ือ................................................................ ผู�ยืม/ผู�ส(งคืนพัสดุ          (.........................................................................) 
� ได�รับพัสดุคืนแล�วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ...........................    ลงช่ือ....................................................................... ผู�รับคืนพัสดุ          (.........................................................................) หมายเหตุ เม่ือครบกําหนดยืม ให�ผู�อนุมัติให�ยืมหรือผู�รับหน�าที่แทนมีหน�าที่ตดิตามทวงพัสดุที่ให�ยืมไป คืนภายใน 7 วัน  นับแต-วนัทีค่รบกําหนด 



 


