
 

 

 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเนินมะปรำง 

เรื่อง แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
----------------------------------- 

    ด้วย กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity 
and Transparency Assessment : ITA) ในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ก ำหนดให้หน่วยงำนตระหนักถึง
ควำมส ำคัญในกำรส่งเสริมมำตรกำรกำรป้องกัน กำรทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร 
และกำรขอยืมทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำที่รัฐ อันเป็นสำเหตุหนึ่งของกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงกำรขัดกัน
ระหว่ำงประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ ส่วนรวมในกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำรและกำรขอยืมทรัพย์สินของ
เจ้ำหน้ำที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้ อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ระบุถึงกำรให้ยืมหรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำร ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำรนั้นจะกระท ำมิได้ 
กำรยืมพัสดุประเภท ใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์
อักษร แสดงเหตุผล และก ำหนดวันส่งคืน ตำมหลักเกณ์์ วิธีกำร และแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภท
ใช้คงรูประหว่ำง หน่วยงำนของรัฐ กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน และกำรยืมไปใช้
นอกสถำนที่ ของหน่วยงำนของรัฐ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเนินมะปรำง จึงวำงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้
ทรัพย์สินของรำชกำรที่ถูกต้อง ดังนี้ 
 1. กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ผู้ให้ยืม 
 ๒. กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจำก
หัวหน้ำหน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำก
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
 3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำก
เกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม โดยเสียค่ำใช้จ่ำย
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำม
รำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ๔. กำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ให้กระท ำได้เฉพำะเมื่อหน่วยงำน
ของรัฐ ผู้ยืมมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นกำรรีบด่วน จะด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำรและหน่วยงำนของรัฐ ผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของตน และให้มีหลักฐำนกำรยืม เป็น
ลำยลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงำนของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมำณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 
 ๕. เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุที่ ให้ยืม  
ไปคืนภำยใน ๗ วัน นับแต่วันครบก ำหนด 



 ในกำรนี้ ขอให้งำนทุกงำน กลุ่มงำนทุกกลุ่ม บุคลำกรในสังกัดส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเนิน
มะปรำง และผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ ควบคุม ก ำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงำน ประพฤติปฏิบัติตำมแนวทำง
ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจน ผังกระบวนกำรยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของ
เจ้ำหน้ำที่รัฐ ของโรงพยำบำลสมเด็จพระยุพรำชนครไทย ตำมเอกสำรที่แนบท้ำยประกำศนี้ และขอสื่อสำรให้
บุคลำกรไดร้ับทรำบทั่วทั้งองค์กร  
  
 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และถือปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัดต่อไป 
               
  ประกำศ ณ วันที่  ๑๐ พฤศจิกำยน พ.ศ.๒๕๖๓ 
 

                                                              

 

 

      (นำยมณเ์ียร ทักษณำ) 
             นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร รักษำรำชกำรแทน 
                 สำธำรณสุขอ ำเภอเนินมะปรำง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเนินมะปราง 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงาน..........................................................................................  
วันที่.............เดือน......................................พ.ศ. ........ ............ 

ข้าพเจ้า................................................................. ........................ต าแหน่ง........................................................................................ 
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน .............................................................................กรม....................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่.................................................................. 
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของ............................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ.................................................... 
.......................................................................................................................................... ................................................................. 
ตั้งแต่วันที่..............เดือน...................................พ.ศ.................. ถึงวันที่..............เดือน...................................พ.ศ.................. ดังนี้ 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(Serial Number) 

หมายเลขครภุัณฑ ์ ลักษณะพสัดุ  
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
หมายเหตุ หากรอบรายการไมเ่พียงพอให้เขียนในใบแนบ 

ตามรายการที่ยมืข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การไดเ้รียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไมไ่ด้ 
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคณุภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี..........เดือน..............................พ.ศ.................. 
ลงช่ือ.............................................................................ผู้ยืมพสัดุ 
      (............................................................................) 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพสัดุ     ตรวจสอบแล้วโดย นาย /นาง /นางสาว ..................................................................................... เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในหน่วยงาน 
 ยืมใช้ภายนอกหน่วยงาน 
    ลงช่ือ .......................................................หัวหน้าพัสดุ    ลงช่ือ .......................................................หัวหนา้พัสดุ  
           (........................................................)              (........................................................) 
           ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ.................................................................... 
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่...............เดือน.........................................พ.ศ...................... 
            ลงช่ือ .......................................................ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสดุ 

       (........................................................) 
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่...............เดือน.........................................พ.ศ...................... 
            ลงช่ือ .......................................................ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ

       (........................................................) 
   หมายเหตุ  เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน  
   นับแต่วันที่ครบก าหนด 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเนินมะปราง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 

 

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหน่วยงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

10 นาที 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

  10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

  10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

  
หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

20 นาที 1.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง
และพัสดุ 
3.ผู้อ านวยการ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

   1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

   ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 

  20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 

  20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

 
3. 

ไม่อนุมัต ิ
3. 

อนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีช ารุด/
เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 


