
             
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ     กลุ่มบริหารงานทั่วไป  โทร. 102 
ที่  ชร 0033.301.1/70                                    วันที่ 28 มิถุนายน 2566       
เรื่อง  แจ้งเวียนประกาศแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง  
 
เรียน    หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้างาน 

                ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 23 มกราคม 2561 เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐ เข้าร่วมการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบแบบประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2546 ที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด มุ่งเน้นการ
ประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกของหน่วยงานในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ ตลอดจน การตรวจสอบข้อมูลการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะของหน่วยงาน ผลการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 มุ่งเน้นการประเมินระดับ
การรับรู้ของ (ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ถูกกำหนดเป็นการประเมินผู้บริหารองค์กร ประเด็นการ
กำกับดูแลการทุจริตด้วย นั้น 
 

  ในการนี้ โรงพยาบาลเวียงป่าเป้า ได้ประกาศแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้      
คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับ
ซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ (ตามเอกสารแนบ 1 ) รวมถึง ได้มี
การจัดทำแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานใน
สังกัดโรงพยาบาลเวียงป่าเป้า (ตามเอกสารแนบ 2) และผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภท
ใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลเวียงป่าเป้า ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ตามเอกสารแนบ 3) ทั้งนี้ ขอให้หน่วยงานปฏิบัติ
ตามประกาศและมีการจัดทำแบบใบยืมพัสดุตามที่แนบโดยเคร่งครัด 
 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 
 (นายสิทธิศักดิ์ คำศรีสุข) 

นายแพทย์ชำนาญการพิเศษ รักษาการในตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเวียงป่าเป้า 

 
 
 
 
 
 
 



 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลเวียงป่าเป้า 
 

หน่วยงาน............................................................... 
วันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ................. 

 ข้าพเจ้า...............................................................................ตำแหน่ง...................................................................กลุ่มงาน 
/ งาน .............................................................................หมายเลขโทรศัพท์.......................................................มคีวามประสงค์จะ
ขอยืมพัสดุของ.....................................................วตัถุประสงค์เพื่อ....................................................... 
............................................................................................................................................................................................ตั้งแต่
วันท่ี..........เดือน...........................พ.ศ...............ถึงวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ................ดังนี ้

รายการ จำนวน ยี่ห้อ /รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(Serial Number) 

หมายเลข 
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะพัสดุ(สี/
ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์
ประกอบ 

       

       

       

       

       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในในแนบ 
 ตามรายการที่ยมืข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนในให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการ
ชำรุดหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่องไขใดๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุในวันท่ี..........เดือน....................พ.ศ........... 
 

ลงช่ือ...................................................ผู้ยมืพัสด ุ
                         (....................................................) 
เสนอ ผ่านหัวหนา้พัสดุ  ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว...................................................................เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

...... ยืมใช้ภายในงานภายในโรงพยาบาลเวยีงป่าเป้า 

...... ยืมใช้ภายนอนหน่วยงานภายในสังกัดโรงพยาบาลเวียงป่าเป้า 
 
ลงช่ือ............................................................หัวหน้าพัสดุ           ลงช่ือ................................................................ผู้อนุมตัิ 
     (.............................................................)                              (.................................................................) 
                                                                             ตำแหน่ง.............................................................. 
..... ไดส้่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี............. เดือน................................ พ.ศ......................... 
 
           ลงช่ือ.................................................ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสดุ 
                           (...................................................) 
..... ไดส้่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี............. เดือน................................ พ.ศ......................... 
 
         ลงช่ือ............................................................ผูร้ับคืนพัสดุ 
                           (.........................................................) 
 
หมายเหตุ  เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืน
ภายใน 7 วันนับแต่วันที่ครบกำหนด 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลเวียงป่าเป้า 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ลำ
ดับ 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

10นาที 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

3  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

4  
 

หน                       

20 นาที 1.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง
และพัสดุ 
3.ผู้มีอำนาจ
อนุมัติหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

5  
 
 

 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.ผู้รับผิดชอบ
พัสดุ 
 

6  
 
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

7  
 
 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

8  
 
 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 
 

จัดเก็บพัสดุ 

ไม่
อนุมัต ิ

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คง
รูป 
และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของโรงพยาบาลดอย
หลวง 

     เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน
ตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วย ตามกรณีที่ยืม 

  หัวหน้าพัสดุ
เสนอ    
       ความเห็น 
เพื่อพิจารณา
อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดทุี่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ / ผู้ส่งคืนพัสด ุ

กรณีชำรุด/เสียหาย/สูญ
หาย 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ


