
 

ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภออากาศอ านวย 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกบัการยมืพสัดุประเภทใช้คงรปูและการยืมพสัดุประเภทสิ้นเปลอืง 

ประจ ำปงีบประมำณ ๒๕๖7 
................................................................................ 

เพื่อเป็นกำรสง่เสรมิมำตรกำรกำรป้องกันกำรทจุริตและผลประโยชน์ทับซ้อนกำรใช้ทรัพยส์ิน
ของทำงรำชกำรและกำรยมืทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำที่อันเป็นสำเหตุหนึง่ของกำรประพฤติมิชอบ รวมถึงกำร
ขัดแย้งระหว่ำงประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวม ในกำรใช้ทรัพยส์ินของทำง
รำชกำรและกำรยมืทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำที่รัฐ  และใหเ้ป็นไปตำมข้อก ำหนดในกำรประเมินคุณธรรมและควำม
โปรง่ใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๗  และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบรหิำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ที่ระบุถึงกำรยมืและกำรน ำพสัดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษรที่แสดงเหตุผลและก ำหนดวันสง่คืนตำมหลักเกณฑ์
วิธีกำรและแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกบักำรยมืพสัดุประเภทใช้คงรูประหว่ำงหน่วยงำนของรัฐและกำรยมืไปใช้นอก
สถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ ดังนี ้

๑. กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ  จะต้องไดร้ับอนมุัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของหน่วยงำนที่ใช้ยืม 
           ๒. กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับอนมุัติจำกหัวหน้ำ
หน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพสัดุน้ัน  แต่ถ้ำให้ยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ ต้องได้รบัอนุมัตจิำก
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
           3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรปู  จะตอ้งน ำพสัดุน้ันมำส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้งำนได้เรียบร้อย หำกเกิด
ช ำรุดเสียหำยหรือใช้กำรไม่ได้  หรือสูญหำยไป  ให้ผู้ยมืจัดกำรซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม  โดยเสียค่ำใช้จ่ำยของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะอย่ำงเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่
ในขณะยืม 
          4. กำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ  ให้กระท ำได้เฉพำะเมื่อหน่วยงำนของรัฐ
ผู้ยืมมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นกำรรีบด่วน  และจะด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำร  และหน่วยงำนของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพสัดุน้ัน ๆ พอจะให้ยมื  ได้โดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของตน  และใหม้ีหลักฐำนกำร
ยืมเป็นลำยลกัษณ์อักษร  ทั้งนี้โดยปกตหิน่วยงำนของรัฐผูย้ืม จะต้องจัดหำพสัดุ ประเภท  ชนิด ปริมำณ
เช่นเดียวกันสง่คืนให้หน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยมื 
          5. เมื่อครบก ำหนดยมืใหผู้้ยืมหรือผู้รบัหน้ำที่แทน  มีหน้ำที่ติดตำมทวงคืนพสัดุที่ให้ยมืไปคืนภำยใน 7 
วัน  นับแต่วันครบก ำหนด  

 

ทั้งนี้ ขอให้ผู้ได้รบัมอบอ ำนำจ  ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบใหผู้้ปฏิบัตงิำนประพฤติปฏิบัติตำมแนว
ทำงกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพสัดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดปุระเภทสิ้นเปลือง  โดยให้ใช้ใบยืมพัสดุ
ประเภทคงรปูและพัสดปุระเภทสิ้นเปลืองของเจ้ำหน้ำทีร่ัฐ ของหน่วยงำนในสงักัดส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ
อำกำศอ ำนวย  ตลอดจนกระบวนกำรยมืพัสดปุระเภทคงรปูและพสัดุประเภทสิ้นเปลืองตำมเอกสำรแนวทำงที่
แนบมำพรอ้มนี้  จึงประกำศให้ทรำบโดยทั่วกัน  

 

ประกำศ ณ วันที่   ๗  พฤศจิกำยน  พ.ศ. ๒๕๖6 
 
 
             (นำยวิกรำนต์   งอธิรำช) 
         สำธำรณสุขอ ำเภออำกำศอ ำนวย 

 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิน้เปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุเฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง  

และราชการบริหารส่วนกลางท่ีมีส านักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นำท ี 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้ำหน้ำที่พสัด ุ

 
 

           
 
 

10 นำท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ

  
 
 

10 นำท ี เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

  
 
 
 
 

20 นำท ี 1. เจ้ำหน้ำที่พสัด ุ
2.หัวหน้ำฝ่ำยคลงั
และพัสด ุ
3. ผู้อ ำนวยกำร หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพัสด ุ
 
 

 
 
 

  ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพัสด ุ
 

 
 
 

 20 นำท ี ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้ำหน้ำที่พัสดุ) 
 
 

  
 
 

20 นำท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้ำหน้ำที่พัสดุ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสขุอ าเภออากาศอ านวย  จังหวัดสกลนคร 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหน่วยงานส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เสนอผ่านหัวหน้ำพัสดุของหน่วยงำน ตำมกรณีที่ยืม 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงำนตรวจสอบ 

หัวหน้ำพัสดุ เสนอควำมเห็น 
เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ 

 3.
อนุมัติ 

Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภำพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีช ำรุด/
เสียหำย/สูญหำย 

 3.  

ไม่อนุมัติ 



 หน่วยงาน ............................................................................................................. ........... 

  วันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหนง่............................................................................................... 

กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน .....................................................................................กรม ............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................... 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ ..................................................... 

...................................................................................................... ...............................................................................................................  

ตั้งแต่วนัที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี้ 
รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเคร่ือง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ ์ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หำกกรอกรำยกำรไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตำมรำยกำรที่ยืมข้ำงต้น ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี และส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิดกำรช ำรุด หรือใช้กำรไม่ได้
หรือสูญหำยไป ข้ำพเจ้ำจะจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสียค่ำใช้จ่ำยเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพ
อย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้ำพเจ้ำขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งน้ี ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน.................... ........พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผ่ำนหัวหน้ำพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นำย/นำง/นำงสำว ..................................................................................เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

 ยืมใช้ในหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข  

 ยืมใช้ในหน่วยงำนภำยในกระทรวงสำธำรณสุข  

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้ำพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 

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

        ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำร ........................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพัสดุ 

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

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าทีต่ิดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 
7 วัน นับแตว่ันที่ครบก าหนด 

 


