
 

 
 
 
 
 

ประกาศสาธารณสุขอําเภอวังทอง 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

----------------------------------- 

    ดวย การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 กําหนดใหหนวยงาน
ตระหนักถึงความสําคัญในการสงเสริมมาตรการการปองกัน การทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใช
ทรัพยสินของราชการ และการขอยืมทรัพยสินของเจาหนาท่ีรัฐ อันเปนสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤต ิ
มิชอบ รวมถึงการขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชน สวนรวมในการใชทรัพยสินของราชการและ
การขอยืมทรัพยสินของเจาหนาท่ีรัฐ ตลอดจนเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ท่ีระบุถึงการใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของ
ทางราชการนั้นจะกระทํามิได การยืมพัสดุประเภท ใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ผูยืมตองทํา
หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และกําหนดวันสงคืน ตามหลักเกณฑ วิธีการ และแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวาง หนวยงานของรัฐ การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของ
หนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใชนอกสถานท่ี ของหนวยงานของรัฐ สาธารณสุขอําเภอวังทอง จึงวาง
แนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสินของราชการท่ีถูกตอง ดังนี้ 
 1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม 
 ๒. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 3. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย
คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 
 ๔. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงาน
ของรัฐ ผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรัฐ 
ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืม 
เปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกัน
สงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
 ๕. เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืม  
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 
 6. ข้ันตอนการขออนุญาตเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใขคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช
สิ้นเปลือง ใหใชแบบฟอรมใบยืมใชพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ในข้ันตอนการ
ขออนุญาต กรณีดังตอไปนี้ 
  6.1 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวางหนวยงาน การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ี
ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ  
  6.2 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยของรัฐ  

ในการนี้… 



 

 

- 2 - 

 ในการนี้ ขอใหงานทุกงาน กลุมงานทุกกลุม บุคลากรในสังกัดสาธารณสุขอําเภอวังทอง   
และผูท่ีไดรับมอบอํานาจ ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบใหผูปฏิบัติงาน ประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง โดยใชใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป 
และใบยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ตลอดจน ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช
สิ้นเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ ของสาธารณสุขอําเภอวังทอง ตามเอกสารท่ีแนบทายประกาศนี้ และขอสื่อสารให
บุคลากรไดรับทราบท่ัวท้ังองคกร  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัดตอไป 

              ประกาศ ณ วันท่ี  21  กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖5 
 

 
( นายเอกชัย  สรอยสังวาลย ) 

สาธารณสุขอําเภอวังทอง 



 
ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังทอง 

 หนวยงาน ........................................................................................................................ 

  วันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ขาพเจา.................................................................................ตําแหนง............................................................................................... 

งาน ................................................................................................ กลุมงาน ................................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพท...........................................................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี...................................................................... 

มคีวามประสงคจะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงคเพ่ือ ..................................................... 

..................................................................................................................................................................................................................... 

ต้ังแตวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 
รายการ จํานวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภณัฑ ลักษณะพัสด ุ

(สี/ขนาด) ถามี 
อุปกรณประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 

 ตามรายการท่ียืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุด หรือใชการไมได
หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผดิชอบโดยไมมเีง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงช่ือ ............................................................................ผูยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ   ตรวจสอบแลวโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 

 ยืมใชในหนวยงานภายในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังทอง  

 ยืมใชในหนวยงานภายในโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล 

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหนาพัสดุ    ลงช่ือ........................................................................... ผูอนุมัติ 

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

                   ตําแหนง ........................................................................... 

 ไดสงพัสดุคนืแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ.......................................................................... ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 

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

 ไดรบัพัสดุคนืแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ........................................................................... ผูรับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุ 
เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูอนุมัตใิหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน  
นับแตวันท่ีครบกําหนด 



 

 

 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังทอง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 
 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี 1. ผูยืมพัสด ุ
2. เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

           
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

  
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจาหนาที่พัสด ุ
2.หัวหนาฝายคลัง
และพัสด ุ
3. สสอ. หรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผูยืมพัสด ุ
2. ผูรับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
 
 

  ผูยืม/ผูสงคืนพสัด ุ
 

 
 
 

 20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พสัดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พสัดุ) 
 
 

 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหนวยงานสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 
 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
3.

อนุมัติ 
 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชํารุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไมอนุมัติ 

 


