
 
 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
สํานักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำยืน 

............................................................................. 
  ตามที่สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (สํานักงาน ป.ป.ช.)ได้
นํา เครื่องมือดัชนีวัดความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ โดยการประเมินคุณธรรมและความ 
โปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) ซึ ่งใน 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๕ กําหนดตัวชี้วัดที่ 5 การใช้ทรัพย์สินของราชการ (MOIT ๑๕ กําหนดให้หน่วยงาน    มี
การจัดทําแนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง และมีขั ้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืม 
ทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงาน) ตลอดจนเพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและ 
ผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการยืมทรัพย์สินของราชการ ดังนั้นเพื่อให้การยืม 
ทรัพย์สินของราชการของหน่วยงานในสังกัด ดําเนินการให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ การ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดยโสธร จึงได้กําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ประเภท
ใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองเพ่ือถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑. การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได้ 
 ๒. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและกําหนด
วันส่งคนื โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม 
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายิ้มไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น เงินตามราคาท่ี
เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระทําได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืม
มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุ
นั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและ ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ๕. เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน ๓ วัน 
นับแต่วันครบกําหนด 
  ทั้งนี้ ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ หรือผู้ได้รับมอบหมาย ควบคุม กํากับดูแล และตรวจสอบ ให้
ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภท ใช้สิ้นเปลืองที่
กําหนดโดยเคร่งครัด 



 
 

ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทสิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำยืน 

หน่วยงาน……………………………………………………… 
วันที่.................................................................... 

ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง............................. ......................................... 
กลุ่มงาน...............................................................หมายเลขบัตรประชาชน.................................... .......................... 
หมายเลขโทรศัพท์...............................................มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ......... ....................................... 
วัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................................................................ ........................................... 
ตั้งแต่วันที่........... เดือน....................................... พ.ศ. ............... ถึงวันที่.............. เดือน .................................. 
พ.ศ........... ดังนี้ 

ลำดับที่ รายการ จำนวน หมายเลขครุภัณฑ์ หมายเหตุ 
     
     

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
  ตามรายละเอียดที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดีและส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดการชำรุดหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหาย ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
  ข้าพเจ้า ขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุใน                    
วันที่...............  เดือน............................พ.ศ. ..................    

ลงชื่อ.................................................................ผู้ยืม 
(.............................................................................) 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุ      ตรวจสอบแล้ว โดย.................................................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
    ยืมใช้ภายในหน่วยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำยืน 
    ยืมใช้ภายนอกหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำยืน 
 
ลงชื่อ......................................................... .. หัวหน้าพัสดุ      ลงชื่อ....................................................ผู้อนุมัติ 
      (..............................................................)                     (....................................... .......................) 
    ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่............... เดือน......................................... พ.ศ..................... 

        ลงชื่อ.....................................................................ผู้สง่คืนพัสดุ  
(..............................................................) 

    ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่............... เดือน......................................... พ.ศ..................... 
        ลงชื่อ.....................................................................ผู้รบัคืนพัสดุ  

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



 

 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลอืง 

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำยืน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 


