
 

 
 
 
 
 

ประกาศสาธารณสุขอําเภอวังทอง 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

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

    ดวย การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 กําหนดใหหนวยงาน
ตระหนักถึงความสําคัญในการสงเสริมมาตรการการปองกัน การทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใช
ทรัพยสินของราชการ และการขอยืมทรัพยสินของเจาหนาท่ีรัฐ อันเปนสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤต ิ
มิชอบ รวมถึงการขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชน สวนรวมในการใชทรัพยสินของราชการและ
การขอยืมทรัพยสินของเจาหนาท่ีรัฐ ตลอดจนเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ท่ีระบุถึงการใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของ
ทางราชการนั้นจะกระทํามิได การยืมพัสดุประเภท ใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ผูยืมตองทํา
หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และกําหนดวันสงคืน ตามหลักเกณฑ วิธีการ และแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวาง หนวยงานของรัฐ การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของ
หนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใชนอกสถานท่ี ของหนวยงานของรัฐ สาธารณสุขอําเภอวังทอง จึงวาง
แนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสินของราชการท่ีถูกตอง ดังนี้ 
 1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม 
 ๒. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 3. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย
คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 
 ๔. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงาน
ของรัฐ ผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรัฐ 
ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืม 
เปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกัน
สงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
 ๕. เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืม  
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 
 6. ข้ันตอนการขออนุญาตเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใขคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช
สิ้นเปลือง ใหใชแบบฟอรมใบยืมใชพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ในข้ันตอนการ
ขออนุญาต กรณีดังตอไปนี้ 
  6.1 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวางหนวยงาน การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ี
ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ  
  6.2 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยของรัฐ  

ในการนี้… 
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 ในการนี้ ขอใหงานทุกงาน กลุมงานทุกกลุม บุคลากรในสังกัดสาธารณสุขอําเภอวังทอง   
และผูท่ีไดรับมอบอํานาจ ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบใหผูปฏิบัติงาน ประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง โดยใชใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป 
และใบยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ตลอดจน ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช
สิ้นเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ ของสาธารณสุขอําเภอวังทอง ตามเอกสารท่ีแนบทายประกาศนี้ และขอสื่อสารให
บุคลากรไดรับทราบท่ัวท้ังองคกร  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัดตอไป 

              ประกาศ ณ วันท่ี  21  กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๖5 
 

 
( นายเอกชัย  สรอยสังวาลย ) 

สาธารณสุขอําเภอวังทอง 



 
ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังทอง 

 หนวยงาน ........................................................................................................................ 

  วันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ขาพเจา.................................................................................ตําแหนง............................................................................................... 

งาน ................................................................................................ กลุมงาน ................................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพท...........................................................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนท่ี...................................................................... 

มคีวามประสงคจะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงคเพ่ือ ..................................................... 

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

ต้ังแตวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 
รายการ จํานวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภณัฑ ลักษณะพัสด ุ

(สี/ขนาด) ถามี 
อุปกรณประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 

 ตามรายการท่ียืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุด หรือใชการไมได
หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผดิชอบโดยไมมเีง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงช่ือ ............................................................................ผูยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ   ตรวจสอบแลวโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 

 ยืมใชในหนวยงานภายในสํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังทอง  

 ยืมใชในหนวยงานภายในโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล 

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหนาพัสดุ    ลงช่ือ........................................................................... ผูอนุมัติ 

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

                   ตําแหนง ........................................................................... 

 ไดสงพัสดุคนืแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ.......................................................................... ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 

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

 ไดรบัพัสดุคนืแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ........................................................................... ผูรับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุ 
เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูอนุมัตใิหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน  
นับแตวันท่ีครบกําหนด 



 

 

 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอวังทอง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 
 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี 1. ผูยืมพัสด ุ
2. เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

           
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

  
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจาหนาที่พัสด ุ
2.หัวหนาฝายคลัง
และพัสด ุ
3. สสอ. หรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผูยืมพัสด ุ
2. ผูรับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
 
 

  ผูยืม/ผูสงคืนพสัด ุ
 

 
 
 

 20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พสัดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พสัดุ) 
 
 

 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหนวยงานสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 
 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
3.

อนุมัติ 
 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชํารุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไมอนุมัติ 

 


