
บันทึกขอความ 

สวนราชการ   สํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย จังหวัดยโสธร  

ที่  ยส ๐๕๓๒/ ๓๕   วันที่    ๑๓  มกราคม   ๒๕6๕ 

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของหนวยงาน 

เรียน  สาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย 

 ๑. เร่ืองเดิม 
                         ตามท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ไดดําเนินโครงการประเมินคุณธรรมและ   
ความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA)     
ซึ่งเปนการประเมินเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ โดย  MOIT 
15 หนวยงานมีข้ันตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติในหนวยงาน 

 ๒. ขอเท็จจริง  
     สํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย จังหวัดยโสธร  โดยงานพัสดุ ไดดําเนินการจัดทํา
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงาน  เพื่อเปนแนวทางในการแกไขปญหาการทุจริต
ในรูปแบบหนึ่ง  โดยตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  สวนท่ี 2 การยืม ระบุดังนี้    
         ขอ 207 การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการ        
จะกระทํามิได 
         ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร
แสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
       (1)  การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ     
ผูใหยืม 
  (๒)  การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
  ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได
เรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือชดใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพ
เดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน 
หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  
  (๑) ราชการสวนกลางและราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑ                    
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
   (๒) ราชการทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 
  (๓) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
 
                                                                                                                                                
                                                                                                                ขอ 210 ... 
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  ขอ 210  การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ  ใหกระทําไดเฉพาะ         
เมื่อหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและ
หนวยงาน ของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตนและ
ใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองหาพัสดุเปนประเภทชนิด 
และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐ  ผูใหยืม 

 ๓. ขอพิจารณา 
      ดังนั้น เพื่อใหการยืมทรัพยสินราชการของหนวยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ
มหาชนะชัย  จังหวัดยโสธร ดําเนินการในแนวทางเดียวกัน จึงเห็นควรกําหนดแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  
       1. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 
       2. แบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 
       3. ข้ันตอนการขออนุญาตเพื่อยมืพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 

 4. ขอเสนอ 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขอนําแนวทางการปฏิบัติการยืมทรัพยสินของราชการ
เผยแพรบนเว็บไซตของหนวยงาน ตอไป   
 
 
                                                                         (นายสมชาติ  ยอดดี) 
                  นักวิชาการสาธารณสุขชํานาญการ 
                                                                           หัวหนาเจาหนาท่ี 
           
 
 
 
 
 

 
           
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 



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 



บันทึกขอความ 

สวนราชการ  สํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย  จังหวัดยโสธร                                        

ที่  ยส ๐๕๓๒/ว ๓๖   วันที่    ๑๓    มกราคม   ๒๕6๕ 

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของหนวยงาน 
 

เรียน  ผูอํานวยการโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล ทุกแหง และหัวหนางาน ทุกทาน 

 สํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย  จังหวัดยโสธร ขอแจงแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของหนวยงาน เพื่อเปนการสงเสริมมาตรการ
ปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยสินของทางราชการและการขอยืมทรัพยสินของ
เจาหนาท่ีรัฐ รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 จึงเรยีนมาเพื่อทราบ และแจงผูเกี่ยวของถือปฏิบัติ 
 
 



 
แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย จังหวัดยโสธร 

ตามประกาศสํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย จังหวัดยโสธร 
เร่ือง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ.2563 

 
แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของกลุมงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย 

ช่ือกลุมงาน: งานบริหารงานท่ัวไป 
วัน/เดือน/ป:  วันท่ี ๑3 เดือน มกราคม พ.ศ. 256๕ 
หัวขอ: ประกาศสํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย เรื่อง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของ
หนวยงาน พ.ศ. 2563 
รายละเอียดขอมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
                 แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูป ประเภทใชส้ินเปลือง ระหวางหนวยงานรัฐ 
 
Link :          
  
หมายเหตุ  :   เว็บไซตของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอมหาชนะชัย  จังหวัดยโสธร
...........................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 
 
          

ผูรับผิดชอบการใหข อมูล ผูอนุมัติรับรอง 
  

 

(นายสมชาติ  ยอดดี)  
ตําแหนง นักวิชาการสาธารณสุขชาํนาญการ  

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

 

ผูรับผิดชอบการนำขอมูลข้ึนเผยแพร 

 
(นายจักรพงษ  เสารทอง) 

    
   

                                          ตําแหนง นักวชิาการสาธารณสุขชํานาญการ                             
                                             วันท่ี...๑๓...เดือน มกราคม พ.ศ.256๕                       
                         

 
 




