
 

 

ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแวงน้อย 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแวงน้อย จังหวัดขอนแก่น 
……………………………………………………………………………….. 

ตามท่ี ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ได้ด าเนิน
โครงการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ Integrity and Transparence 
Assessment : ITA ตามตัวช้ีวัดของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA ซึ่งเป็นการ
ประเมินเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน และก าหนดให้หน่วยงานมีการจัดท า
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการท่ีถูกต้องนั้น 
  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแวงน้อย จังหวัดขอนแก่น ขอแจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริต และ
ผลประโยชน์ทับซ้อน ในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าท่ีรัฐ อันเป็นสาเหตุ
หนึ่งของการทุจริต และประพฤติมิชอบ ตลอดจนให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี 2 การยืม ดังนี้ 

ข้อ 207 การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการนั้นกระท ามิได้  
ข้อ 208 การยืมพัสดุ ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน 

ตามหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคล
ยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 

1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมติัจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ใหยืม 
2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด

ช ารุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหาย ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซม คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดเชยเป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่
ขณะยืม 

ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของ
รัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้เฉพาะพัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ ผู้
ให้ยืมพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ท้ังนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทน มีหน้าท่ีติดตามทางพัสดุท่ียืมไปให้คืนภายใน    
7 วัน นับต้ังแต่วันครบบก าหนด 
 
 

1/2..ให้ผู้ท่ีได้รับ... 
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หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้
ก าหนดการยืมพัสดุเพื่อน าไปใช้ในกิจการ เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้  

๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ ไม่เกิน 
๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายนี้ 

๓. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง ทุกประการ 
โดยท่ีผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าท่ีควบคุมการท างานของพัสดุท่ียืมใช้เองทุกประการ 

4. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การ
ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือ ชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ ในขณะยืมตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

๕. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถด าเนินงานให้
ประสบผลส าเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ  

6. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และ แนวปฏิบัติการ
ยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์  

๗. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามค าส่ังมอบอ านาจของกระทรวงสาธารณสุข และระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

กลไกในการก ากบัติดตาม 
กรณกีารยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มดีังนี้ 

- หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ท่ีมีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
- ด าเนินตามผังกระบวนการยืมพัสดุและการคืนพสัดุ 
- แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 

กรณกีารใหบุ้คคลย ืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดงันี้ 
- หนังสือจากหน่วยงาน ท่ีมีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
- ด าเนินตามผังกระบวนการยืมพัสดุและการคืนพสัดุ 
- แบบฟอร์มโบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ของ สสอ.แวงน้อย 
 



 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สสอ.แวงน้อย 

เสนอขออนุมัติจาก 

สาธารณสุขอ าเภอ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สสอ.แวงน้อย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืงของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงาน ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแวงน้อย จังหวัดขอนแก่น  

 หน่วยงาน ........................................................................................................................ 
  วันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................... 
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน .....................................................................................กรม .............................................................................................  
หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ ..................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................................ 
ต้ังแต่วันที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(serial Number) 

หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด) ถ้ามี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด 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 
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในหน่วยงานส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแวงน้อย   
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอกหน่วยงานส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแวงน้อย  
 ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 
    (..............................................................)                          (.........................................................................) 
        ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ ........................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสดุ 
         (.........................................................................) 
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคนืพัสดุ 
         (.........................................................................) 
หมายเหตุ 

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหนา้ที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 
 

 
 



ให้ผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตามแนวทาง
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของ
เจ้าหน้าท่ีรัฐของหน่วยงาน และส่ือสารแจ้งบุคลากรทุกระดับในสังกัดได้รับทราบท่ัวองค์กร สามารถเรียกดูใบยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองได้ท่ี web site : https://surl.li/jbsvxw   ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด
ต่อไป 

ประกาศ ณ วันท่ี 12  เดือน มกราคม พ.ศ.2569            
                     

                            
                                                             (สายัน   ภาคโภไคย) 

              สาธารณสุขอ าเภอแวงน้อย  

 
 

https://surl.li/jbsvxw

