
บันทึกขอความ 

สวนราชการ   สํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย จังหวัดยโสธร  

ที่  ยส ๐๕๓๒/ ๓๕   วันที่    ๑๓  มกราคม   ๒๕6๕ 

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของหนวยงาน 

เรียน  สาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย 

 ๑. เร่ืองเดิม 
                         ตามท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ไดดําเนินโครงการประเมินคุณธรรมและ   
ความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA)     
ซึ่งเปนการประเมินเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ โดย  MOIT 
15 หนวยงานมีข้ันตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติในหนวยงาน 

 ๒. ขอเท็จจริง  
     สํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย จังหวัดยโสธร  โดยงานพัสดุ ไดดําเนินการจัดทํา
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงาน  เพื่อเปนแนวทางในการแกไขปญหาการทุจริต
ในรูปแบบหนึ่ง  โดยตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  สวนท่ี 2 การยืม ระบุดังนี้    
         ขอ 207 การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการ        
จะกระทํามิได 
         ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร
แสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
       (1)  การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ     
ผูใหยืม 
  (๒)  การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
  ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได
เรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือชดใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพ
เดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน 
หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  
  (๑) ราชการสวนกลางและราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑ                    
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
   (๒) ราชการทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 
  (๓) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
 
                                                                                                                                                
                                                                                                                ขอ 210 ... 
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  ขอ 210  การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ  ใหกระทําไดเฉพาะ         
เมื่อหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและ
หนวยงาน ของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตนและ
ใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองหาพัสดุเปนประเภทชนิด 
และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐ  ผูใหยืม 

 ๓. ขอพิจารณา 
      ดังนั้น เพื่อใหการยืมทรัพยสินราชการของหนวยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ
มหาชนะชัย  จังหวัดยโสธร ดําเนินการในแนวทางเดียวกัน จึงเห็นควรกําหนดแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
       1. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 
       2. แบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 
       3. ข้ันตอนการขออนุญาตเพื่อยมืพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

 4. ขอเสนอ 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขอนําแนวทางการปฏิบัติการยืมทรัพยสินของราชการ
เผยแพรบนเว็บไซตของหนวยงาน ตอไป   
 
 
                                                                         (นายสมชาติ  ยอดดี) 
                  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 
                                                                           หัวหนาเจาหนาท่ี 
           
 
 
 
 
 

 
           
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 



ผงักระบวนการยืมพสัดุประเภทคงรูปและพสัดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าทีรั่ฐ 

ล าดับ
ที่ 

ผู้รับผดิชอบ Flow Chart ขั้นตอน/วธีิการด าเนินงาน 

1 ผูใ้ชง้าน/ผูย้มื 
 

 ด าเนินการกรอขอ้มูลใบแบบฟอร์มการยมื/คืนพสัดุ 
ประเภทใชโ้ดยระบุรายละเอียดขอ้มูลของผูใ้ชง้าน  
เหตผุลความจ าเป็นตอ้งใชง้าน ก าหนดส่งคืน รายการ 
ท่ียมืพร้อมลงลายมือช่ือ 

2 หวัหนา้งาน
ของผูใ้ชง้าน 

 
 

ลงนามในแบบฟอร์มการยมื/คืนพสัดุใชค้งรูป 

3 เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  
 
 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุรับแบบฟอร์ม ตรวจเช็คสภาพพสัดุ 
ตามท่ีขอยมื วา่มีสภาพพร้อมใชง้านหรือไม่ เสนอต่อ 
หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี หรือผูไ้ดรั้บแตง่ตั้ง 

4 หวัหนา้
เจา้หนา้ท่ี/ผู ้
ไดรั้บแต่งตั้ง 

 
 

ลงนามในแบบฟอร์มการยมื/คืนพสัดุใชค้งรูป 

5 ผูอ้  านวยการ  
 
 

กรณียมืใชน้อกสถานท่ีหน่วยงานใหเ้สนอหวัหนา้
หน่วยงานลงนามอนุมติั 

6 ผูใ้ชง้าน/ผูย้มื 
 
 

 น าพสัดุท่ียนืไปมาคืนแก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  

7 เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  
 
 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ตรวจเชค็สภาพพสัดุตามรายการใน 
แบบฟอร์มวา่มีสภาพปกติหรือไม่ ตามท่ีขอยมื วา่มี 
สภาพพร้อมใชง้านหรือไม่ เสนอต่อหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี  
หรือผูไ้ดรั้บแต่งตั้ง 
 

8 เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  
. 
 

กรณีพสัดุมีสภาพปกติใหรั้บคืนและจดัเก็บพสัดุนั้นไว ้
ในท่ีจดัเก็บอุปกรณ์ 
กรณีพสัดุไม่ไดอ้ยูใ่นสภาพปกติใหผู้ย้มืท าการชดใช้
พสัดุนั้นตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการ
จดัซ้ือจดัจา้ง พ.ศ. 2561 ขอ้209 

 

กรอกขอ้มูลในแบบฟอร์ม 

                  ลงนาม 

                  ตรวจเช็คสภาพ 

                  ลงนาม 

ลงนามอนมุตั ิ

ไม่อนุมติัการยมื 

คืนพสัดุ 

                  ตรวจเช็คสภาพ 

ปกติ ไม่ปกติ 

จดัเก็บ

พสัดุ 

ชดใช้

พสัดุ 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ  
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอมหาชนะชัย จังหวัดยโสธร 

                                                                                       หน่ยงาน/กลุ่มงาน/งาน.............................................. 
 

                                                                 วันท่ี............................................ 
 

ข้าพเจ้า (ช่ือผู้ยืม).....................................................................ต าแหน่ง............................................................................... 
กลุ่มงาน........................................................................หมายเลขบัตรประชาชน...................................................................    
หมายเลขโทรศัพท์................................................. มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ.............................................................  
วัตถุประสงค์เพื่อ......................................................................................................................................................................  
ต้ังแต่วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ. ............    ถึงวันท่ี............เดือน..............................พ.ศ. ............ ดังน้ี 
ล าดับที ่ รายการ 

ย่ีห้อ/รุ่น 
จ านวน หมายเลขครุภัณฑ์/ 

Serial Number 
หมายเหตุ 

     

     

     

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
         ตามรายการท่ียืมข้างต้น  ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป  ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
        ข้าพเจ้า ขอรับผิดชอบโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุในวันท่ี..........เดือน.................พ.ศ. .................. 
 

ลงช่ือ...........................................ผู้ยืม 
(........................................................) 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ          ตรวจสอบแล้ว โดย นาย/นาง/นางสาว ...................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

  ยืมใช้ภายในหน่วยงานภายในส านักงานสาธารณสุขอ าเภอมหาชนะชัย  
  ยืมใช้ภายนอกหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอมหาชนะชัย  จังหวัดยโสธร 

ลงช่ือ................................................หัวหน้าพัสดุ                                ลงช่ือ...................................................ผู้อนุมัติ 
      (................................................)                                                   (....................................................) 
                                                                                        ต าแหน่ง............................................. 
       ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี...................เดือน................................... พ.ศ ................ 
                                                                                        ลงช่ือ...............................................ผู้ส่งคืนพัสดุ 
                                                                                             (.................................................) 
       ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี...................เดือน................................... พ.ศ ................ 
                                                                                    ลงช่ือ...............................................ผู้รับคืนพัสดุ 
                                                                                             (.................................................) 
หมายเหตุ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทน มีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน 
             นับแต่วันท่ีครบก าหนด 



บันทึกขอความ 

สวนราชการ  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย  จังหวัดยโสธร                                        

ที่  ยส ๐๕๓๒/ว ๓๖   วันที่    ๑๓    มกราคม   ๒๕6๕ 

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของหนวยงาน 
 

เรียน  ผูอํานวยการโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล ทุกแหง และหัวหนางาน ทุกทาน 

 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย  จังหวัดยโสธร ขอแจงแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของหนวยงาน เพื่อเปนการสงเสริมมาตรการ
ปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยสินของทางราชการและการขอยืมทรัพยสินของ
เจาหนาท่ีรัฐ รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 จึงเรยีนมาเพื่อทราบ และแจงผูเกี่ยวของถือปฏิบัติ 
 
 



 
แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย จังหวัดยโสธร 

ตามประกาศสํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย จังหวัดยโสธร 
เร่ือง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ.2563 

 
แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของกลุมงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย 

ช่ือกลุมงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
วัน/เดือน/ป:  วันท่ี ๑3 เดือน มกราคม พ.ศ. 256๕ 
หัวขอ: ประกาศสํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของ
หนวยงาน พ.ศ. 2563 
รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
                 แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูป ประเภทใชส้ินเปลือง ระหวางหนวยงานรัฐ 
 
Link :          
  
หมายเหตุ  :   เว็บไซตของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย  จังหวัดยโสธร
...........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 
 
          

ผูรับผิดชอบการใหข อมูล ผูอนุมัติรับรอง 
  

 

(นายสมชาติ  ยอดดี)  
ตําแหนง นักวิชาการสาธารณสุขชาํนาญการ  

         วันท่ี...๑๓...เดือน มกราคม พ.ศ.256๕                      วันท่ี...๑๓...เดือน มกราคม พ.ศ.256๕                       
 

 

ผูรับผิดชอบการนำขอมูลข้ึนเผยแพร 

 
(นายจักรพงษ  เสารทอง) 

    
   

                                          ตําแหนง นักวชิาการสาธารณสุขชํานาญการ                             
                                             วันท่ี...๑๓...เดือน มกราคม พ.ศ.256๕                       
                         

 
 




