
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
สํานักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำยืน 

 

**************************************************************** 

 

  ตามที่ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข ไดนําเครื่องมือดัชนี วัดความโปรงใสใน

การดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ โดยการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส ในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ซึ่งในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 กําหนดตัวชี้วัดที่ 5 การปองกัน

การใชทรัพยสินของทางราชการ MOIT ๑๔ กําหนดใหหนวยงาน มีการจัดทําแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสินของ

ราชการที่ถูกตอง และมีขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติในหนวยงาน ตลอดจนเพื่อเปน

การสงเสริมมาตรการปองกันการทุจริตและ ผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยสินของราชการ และการยืมทรัพยสินของ

ราชการ ดังน้ัน เพื่อใหการยืม ทรัพยสินของราชการของหนวยงานในสังกัด ดําเนินการใหถูกตองตามพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจางและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ สํานักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำยืน จึงไดกําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ 

ประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองเพ่ือถือปฏิบัติ ดังน้ี 

  ๑. การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได  

  ๒. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลและ

กําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี 

   (๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูใหยืม 

   (๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก 

หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจาก หัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

  3. การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือ หนวยงานของรัฐผู

ยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและ หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุน้ัน 

ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตนและ ใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังน้ี 

โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภทชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผู

ใหยืม   

  4. เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป 

คืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 

  ท้ังน้ี ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับ หรือผูไดรับมอบหมาย ควบคุม กํากับดูแล และตรวจสอบใหผูปฏิบัติงาน

ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองท่ีกําาหนดโดยเครงครัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยืมระหวางหนวยงานภาครัฐ 

ผูประสงคขอยืม/หนวยงานท่ีขอยืม 

ทำหนังสือสงเร่ืองมายังหนวยงานท่ีขอยืมและ

กรอกขอมูลในแบบฟอรมใบยืมพัสดุ 

เสนอขออนุมัติจากหัวหนาหนวยงานขอรัฐผูใหยืม 

เจาหนาท่ีพัสดุท่ีรับเร่ืองและตรวจสอบพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุประสานกับหนวยงานขอรัฐท่ียืมพัสดุ

และสงมอบพัสดุพรอมลงนามกำกับเอกสารใบยืมพัสดุ 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสด ุ



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

การยืมภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำยืน 

บุคคลท่ียืมใชภายใน

หนวยงาน 

บุคคลท่ียืมใชนอกสถานท่ี

ของหนวยงาน 

ผูประสงคขอยืมกรอกขอมูล

แบบฟอรมใบยืม 

ผูประสงคขอยืมกรอกขอมูล

แบบฟอรมใบยืม 

 

เสนอขออนุมัติจากหัวหนา

เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

เสนอขออนุมัติจากหัวหนา

เจาหนาท่ีพัสดุ 

เจาหนาท่ีรับเร่ืองตรวจสอบ

พัสดุ 

 

เจาหนาท่ีรับเร่ืองตรวจสอบ

พัสดุ 

เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูยืมหรือรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ียืมคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสด ุ



ใบยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 

ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำยืน 

        หนวยงาน...................................................... 

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

ขาพเจา(ช่ือผูยืม)..............................................................................................ตำแหนง........................................................ 

กลุมงาน.............................................................................. หมายเลขบัตรประชาชน........................................................... 

หมายเลขโทรศัพท.........................................................มีความประสงคจะยืมพัสดุของ....................................................... 

วัตถุประสงคเพ่ือ.................................................................................................................................................................... 

ต้ังแตวันท่ี............... เดือน................................ พ.ศ ............ ถึงวันท่ี .................. เดือน.............................พ.ศ............ดังน้ี 

ลำดับท่ี 

 

รายการ ย่ีหอ/รุน จำนวน หมายเลขครุภัณฑ หมายเหตุ 

 
 

    

หมายเหตุ หากรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในแบบ 

  ตามรายละเอียดที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการได

เรียบรอย หากเกิดการชำรุดหรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย

คาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม

ราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

  ขาพเจา ขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังส้ิน ท้ังน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุในวันท่ี ............ เดือน

...................................... พ.ศ. .......................... 

ลงช่ือ.......................................................ผูยืม 

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ £ ตรวจสอบแลว โดย...................................................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 

 £ ยืมใชภายในหนวยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำยืน 

 £ ยืมใชภายนอกหนวยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอน้ำยืน 

 

ลงช่ือ...............................................................หัวหนาพัสดุ      ลงช่ือ...............................................................ผูอนุมัติ 

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

£ ไดสงพัสดุคืนแลว เม่ือวันท่ี....................... เดือน........................................... พ.ศ. ................. 

 

ลงช่ือ.......................................................ผูสงคืนพัสดุ 

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

£ ไดสงพัสดุคืนแลว เม่ือวันท่ี....................... เดือน........................................... พ.ศ. ................. 

 

ลงช่ือ.......................................................ผูรับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทน มีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ียืมไป คืนภายใน 7 วัน  

             นับแตวันท่ีครบกำหนด 


