
 

 

 

                                     ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบึงนาราง 
     เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยมืพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของ 
                                         สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบึงนาราง 
                                      …………………………………………………………………… 

ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วม การ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ Integrity and Transparency 
Assessment : 1TA) ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖๔ โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบการ
ประเมิน คุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ที่สํานักงาน ป.ป.ช. กําหนด 
มุ่งเน้นการ ประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกของหน่วยงานในประเด็นการใช้
ทรัพย์สินของ ราชการ เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้
ทรัพย์สินของ ราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ รวมถึง การขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการและ
การขอยืม ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อกําหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการ ดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่ง
มิใช่เพื่อ ประโยชน์ทางราชการนั้นจะกระทํามิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและกําหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้
ภายในสถานที่ ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 

๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ยืม 

๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับการอนุมัติ จากหัวหน้า
หน่วยงานซ่ึงรับผิดของพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ จากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก เกิด
ชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย ค่าใช้จ่าย
ของตนเอง หรือชดใช้พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

 

                                                                                        /๔. การยืมพัสดุสิ้นเปลือง 

 



๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของ
รัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบดว่น จะดาํเนินการจดัหาได้ไม่ทันการและ หน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอทีจ่ะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ ให้มีหลกัฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐยืมจะต้องจดัหาพสัดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

๕. เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบกําหนด 

การนี้จึงขอให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ที่ได้รับมอบอํานาจ ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบให้ ผู้ปฏิบัติงาน
ประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภท ใช้
สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุ 
ประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุข
อำเภอบึงนาราง 

 

ประกาศ ณ วันที ่ 6  กมุภาพันธ ์ ๒๕๖9 

 

 (นางสาวนภัสสรณ ์พุ่มพศิ) 
            สาธารณสุขอำเภอบึงนาราง 

 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
ของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอบึงนาราง

ที ่ ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
1 ผู้ยืม -กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุฯ โดยระบุ

รายละเอียดข้อมูลของผู้ยมื เหตผุลความ
จ าเป็นต้องใช้งาน ก าหนดการส่งคนื
รายการที่ยมื พร้อมลงลายมือช่ือ

2 หัวหน้าหน่วยงาน 
ผู้ยืม 

-หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม ลงนามในแบบใบยืม
พัสดุฯ

3 เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุม
พัสด ุ

-รับแบบใบยืมพัสดุฯ  และตรวจเช็คสภาพ
พัสดุที่ยืมว่ามีสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่
ถ้ามีสภาพพร้อมใช้งานให้เสนอแบบใบยืม
พัสดุฯ ต่อหัวหนา้หน่วยงานของรฐั/หัวหน้า
หน่วยงาน ผู้มีอ านาจอนุมตัิลงนาม แล้วแต่
กรณี

4 

5 

หัวหน้าเจ้าหน้าที/่
ผู้ที่ไดร้ับแต่งตั้ง 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

-หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงนามในแบบใบยืมพัสดุฯ
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

***กรณียืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงานให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบ
อ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วน
ภูมิภาค ลงนามอนุมัติการยมื 

6 เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุม
พัสด ุ

-รับแบบใบยืมพัสดุฯ ท่ีได้รับอนุมตัิแล้ว
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องและจัดเตรียมพัสดุ
ตามใบยืมพัสดุให้ผูย้ืมลงนามรับพัสดุท่ียืม

7 หน่วยงานผู้ยืม -เมื่อครบก าหนดยืม น าพัสดุที่ยืมไปมาคืน

8 เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุม
พัสด ุ

-ตรวจเช็คสภาพพัสดุตามรายการในแบบใบ
ยืมพัสดฯุ ทีค่ืนว่าครภุัณฑ์นั้น มีสภาพที่ใช้
งานได้ตามปกติเหมือนเดมิหรือไม่

-พัสดุที่มีสภาพปกติให้รบัคืนและจดัเก็บ
พัสดุนั้นไว้ในที่จัดเก็บและรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

-พัสดุที่ไมไ่ด้อยู่ในสภาพปกติใหผู้้ยมืท าการ
ชดใช้พัสดุนั้นตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

ลงนาม 

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพไม่พร้อมใช้งาน 

ลงนาม 

ลงนามอนุมัติ 

ไม่อนุมัติการยืม 

รับใบยืม/คืนพัสดุ 

คืนพัสดุ 

ตรวจเช็คสภาพ 

สภาพปกติ 

จัดเก็บพัสดุ 

ไม่ปกติ 

ชดใช้
พัสดุ ทราบ 



ใบยืมพัสดุประเภทใชค้งรูป หรือพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลอืงของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบึงนาราง 

 หน่วยงาน ........................................................................................................................ 

  วันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง............................................................................................... 

กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน .....................................................................................กรม .............................................................................................  

หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................... 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ ..................................................... 

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

ต้ังแต่วันที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 
รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน.................... ........พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพสัดุ 

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

เสนอ ผา่นหัวหน้าพสัดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจา้หน้าที่พัสดุ 

 ยืมใช้ในหน่วยงาน 

 ยืมใช้นอกหน่วยงาน 

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 

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

        ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ ........................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสดุ 

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

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคนืพัสดุ  

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

หมายเหตุ 
เม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ครบกำหนด 

 



กลไกการก ากับติดตามการยืมพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง 


