
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเมืองบึงกำฬ บก 38000 

ท่ีบก 0132/87    วันที่ ๑๒ มีนำคม 2564 

เร่ือง   แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทส้ินเปลือง 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลทุกแห่ง 
 

ตำมมติท่ีคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 23 มกรำคม 2561 เห็นชอบให้หน่วยงำนภำครัฐเข้ำร่วม
กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ(Integrity and Transparency 
Assessment:ITA)ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2561-2564 โดยใช้แนวทำงและเครื่องมือตำมกรอบกำรประเมิน
คุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2562   ท่ี
ส ำนักงำนป.ป.ช. ก ำหนด มุ่งเน้นกำรประเมินระดับกำรรับรู้ของบุคลำกรภำยในและบุคลำกรภำยนอก ของ
หน่วยงำนในประเด็นกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร ตลอดจนกำรตรวจสอบข้อมูลกำรเปิดเผยข้อมูลสำธำรณะ
ของหน่วยงำน ผลกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ( ITA) 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2562 ถูกก ำหนดเป็นกำรประเมินผู้บริหำรองค์กำร ประเด็นกำรก ำกับดูแลกำร
ทุจริตด้วย นั้น 
  ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเมืองบึงกำฬ ขอเรียนว่ำ เพื่อเป็นกำรส่งเสริมมำตรกำรกำร
ป้องกันกำรทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร  และกำรขอยืมทรัพย์สินของ
เจ้ำหน้ำท่ีรัฐอันเป็นสำเหตุหนึ่งของกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงกำรขัดกันระหว่ำงประโยชน์ส่วนบุคคล
กับประโยชน์ส่วนรวมในกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำรและกำรขอยืมทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำท่ีรัฐ ตลอดจนเป็นไป
ตำมข้อก ำหนดในกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ.2562 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 ท่ีระบุถึงกำรให้ยืมหรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำรซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำรนั้นจะกระท ำ
มิได้ กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ผู้ยืมต้องท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำย
ลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก ำหนดวันส่งคืน ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และแนวทำงปฏิบติัเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูประหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนท่ีของหน่วยงำนรัฐเดียวกัน  และกำร
ยืมไปใช้นอกสถำนท่ีของหน่วยงำนของรัฐ ดังนี้ 
   1.กำรยืมระหว่ำงหนว่ยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำงำนของรัฐผู้ให้ยืม 
   2.กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนท่ีของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ
จำกหัวหน้ำหน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนท่ีของหน่วยงำนของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ
จำกหัวหน้ำหน่วยงำนรัฐ 
   3.ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพท่ีใช้กำรได้
เรียบร้อยหำกเกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม
โดยเสียค่ำใช้จ่ำยของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเด่ียวกันหรือ
ชดใช้เป็นเงินตำมรำคำท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
                                                                                                  4.กำรยืม...... 



4.กำรยืมพัสดุประเภทส้ินเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ให้กระท ำได้เฉพำะเมื่อ
หน่วยงำนของรัฐผู้ยืมมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นกำรรีบด่วน  จะด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำรและ
หน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของตน และให้
มีหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงำนของรัฐผู้ยืมต้องจัดหำพัสดุ ประเภท ชนิด และ
ปริมำณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 

5.เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำท่ีแทนมีหน้ำท่ีติดตำมทวงพัสดุท่ีให้ยืม
ไปคืนภำยใน 7 วัน นับแต่วันครบก ำหนด 

กำรนี้ จึงขอให้ท่ำนและผู้ท่ีได้รับมอบอ ำนำจ ควบคุม ก ำกับดูแล ตรวจสอบให้
ปฏิบัติงำนประพฤติปฏิบัติตำมแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้
ส้ินเปลืองโดยใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ตลอดจนผังกระบวนกำรยืมพัสดุ
ประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้ำหน้ำท่ีรัฐของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวง
สำธำรณสุขเฉพำะรำชกำรบริหำรส่วนกลำง ตำมเอกสำรท่ีแนบนี้ และส่ือสำรให้บุคลำกรให้รับทรำบท่ัวทั้ง
องค์กร สำมำรถเรียกดูใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทส้ินเปลืองได้ท่ีรหัสคิวอำร์ (QR Code) 
ท้ำยหนังสือนี้ 
  จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ และแจ้งบุคลำกรทุกระดับในสังกัดถือปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัดต่อไป 
 
 
        
                                                                        (นำงเบญจพรรณ สมภักดี) 

       สำธำรณสุขอ ำเภอเมืองบึงกำฬ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
   
  ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้ำหน้ำท่ีรัฐ 
 ของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุขเฉพำะรำชกำรบริหำรส่วนกลำง 

 

 
 
            

 
 

                                                                                                                                     หน่วยงาน……………………………………………… 

         วนัท่ี………..เดือน.............พ.ศ……………………….. 
   
  ขา้พเจา้....................................................ต าแหน่ง……………………………. กอง/ศูนย/์กลุ่มงาน................................................
กรม....................................................................หมายเลขโทรศพัท.์.....................................................หมายเลข
โทรศพัทเ์คล่ือนท่ี……………………….มีความประสงคจ์ะขอยมืพสัดุของ……………………………………………………………………………
วตัถุประสงคเ์พ่ือ………………………………………………………………………………………………………………………………………….
ตั้งแต่วนัท่ี..........เดือน.......................พ.ศ.....................ถึงวนัท่ี...........................เดือน........................พ.ศ....................ดงัน้ี 

รายการ จ านวน ยีห่้อ/รุ่น หมายเลขเคร่ือง 
(serial number) 

หมายเลขครุภณัฑ ์ ลกัษณะพสัดุ 
(สี/ขนาด)ถา้มี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการท่ียมืขา้งตน้ ขา้พเจา้จะดูแลรักษาเป็นอยา่งดี และส่งคืนให้ในสภาพท่ีใชก้ารไดเ้รียบร้อย หากเกิดการช ารุดหรือใชก้ารไม่ไดห้รือ
สูญหายไป ขา้พเจา้จะจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใชจ่้ายเอง หรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอยา่ง
เดียวกนั หรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยืม 
 ขา้พเจา้ขอรับผดิชอบโดยไม่มีเง่ือนไขใดๆทั้งส้ิน ทั้งน้ี ขา้พเจา้จะส่งคืนพสัดุ ในวนัท่ี……………เดือน…………..…….พ.ศ…………… 
       
         ลงช่ือ....................................................ผูย้มืพสัดุ  
         (.........................................................................) 
เสนอ ผา่นหัวหนา้พสัดุ           ตรวจสอบแลว้โดย  นาย/นาง/นางสาว……………………………………………………………เจา้หนา้ท่ีพlัด ุ
       ยมืใชใ้นหน่วยงานภายในส านกัปลดักระทรวงสาธารณสุข 

 ยมืใชใ้นหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข 
   ลงช่ือ…………………………………….หวัหนา้พสัดุ                  ลงช่ือ……………………………………………..ผูอ้นุมติั 
          (……………………………………..)                                             (………………………………………………) 
       ต าแหน่งผูอ้  านวยการ……………………………………………….. 

  ไดส่้งพสัดุคืนแลว้เม่ือวนัท่ี.........................เดือน..............................พ.ศ................................. .................. 
        ลงช่ือ.....................................................................ผูย้มื/ผูส่้ง คืนพสัดุ 
                                                                                                                                  (…………………………………………………) 

 ไดรั้บพสัดุคืนแลว้เม่ือวนัท่ี……………………...เดือน…………… ……..พ.ศ......................................... 
                      ลงช่ือ................................................................ผูรั้บคืนพสัดุ  
หมายเหตุ เม่ือครบก าหนดยมื  ให้ผูอ้นุมติัให้ยมืหรือผูรั้บหนา้ท่ีแทนมีหนา้ท่ีติดตามทวงพสัดุท่ีให้ยมืไปคืน ภายใน  ๗ วนั นบัแต่วนัท่ีครบก าหนด 
 
 
 

 

 

 



  ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 

 ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง 

  และราชการบริหารส่วนกลางท่ีมีส านักงานต้ังอยู่ในส่วนภูมิภาค 

ตามระเบียบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

    ข้อ ๒๐๗ ถึงข้อ ๒๐๙ (การยืม) 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑  ๑๐ นาที ๑.ผู้ยืมพัสดุ 

๒.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  ๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  ๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  ๒๐ นาที ๑.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๒.หัวหน้าฝ่ายคลังและ
พัสดุ 

๓.ผู้อ านวยการ 

หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

   ๑.ผู้ยืมพัสดุ 

๒.ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

   ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

  ๒๐ นาที ผู้รับคืนพัสดุ 

(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

  ๒๐ นาที ผู้รับคืนพัสดุ 

(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

 

ผูข้อยมืพสัดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพสัดุ
ประเภทคงรูปของหน่วยงานส านกังาน
ปลดักระทรวงสาธารณสุข 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผา่นหัวหนา้พสัดุของหน่วยงาน ตามกรณีท่ียมื 

หวัหนา้พสัดุ เสนอ
ความเห็น 
เพ่ือพิจารณาอนุมติั 

ไม่
อนุมติั 

อนุมติั 

ผูรั้บผดิชอบตรวจเช็คสภาพของพสัดุท่ียมื 

ผูย้มืพสัดุ/ผูส่้งคืนพสัดุ 

ผูรั้บคืนพสัดุตรวจสอบพสัดุ 
กรณีช ารุด/
เสียหาย/สูญหาย 
 

จดัเก็บพสัดุ 


