
  

 

 
 

ประกาศโรงพยาบาลทุ่งช้าง 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ของโรงพยาบาลทุ่งช้าง 
----------------------------------------------------------- 

 ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐมีการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA)
โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานขอหน่วยงาน
ภาครัฐ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕69 ที่ สํานักงาน ป.ป.ช. กําหนดมุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้  
ของบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกของหน่วยงาน ในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของราชการ ตลอดจน 
การการตรวจสอบข้อมูลการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะของหน่วยงาน ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕69 ถูกกําหนดเป็นการประเมิน
ผู้บริหารองค์การ ตัวชี้วัดที่ 6 การป้องกันการใช้ทรัพย์สินของราชการ ในส่วน MOIT 14 หน่วยงานมีแนวทาง
ปฏิบัติเกี ่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ และมีขั ้นตอนการขออนุญาต  เพื ่อยืมทรัพย์สินของราชการ 
ไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงานที่ถูกต้อง 

 ตัวชี ้ว ัดนี้  ม ีว ัตถุประสงค์เพื ่อประเมินการเผยแพร่ข ้อมูลที ่ เป ็นปัจจุบ ันบนเว็บไซต์  
ของหน่วยงาน เปิดเผยการดำเนินการเกี่ยวกับแนวปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของราชการ ที่เป็นไปตามกฎหมาย
กำหนด ทั้งการยืม โดยบุคลากรภายในหน่วยงาน และการยืมโดยบุคลากรภายนอกหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงาน
จะต้องมีกระบวนการในการขออนุญาตที่ชัดเจน และสะดวก หน่วยงานต้องจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับ 
การใช้ทรัพย์สินของราชการ ของหน่วยงานที่ถูกต้อง เพื่อให้บุคลากรภายในหน่วยงานได้รับทราบและนำไป
ปฏิบัติรวมถึงหน่วยงาน จะต้องมีการกำกับดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของราชการของหน่วยงาน 
เพื ่อส่งเสริมมาตรการ การป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ  
นอกจากนี้การยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐยังเป็นสาเหตุของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกัน
ระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคล กับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สิน 
ของเจ้าหน้าที่รัฐอีกด้วย 

หลักเกณฑ์วิธีการ แนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงาน  
ของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่หน่วยงาน
ของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ได้ระบุว่า “การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้” 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษแสดงเหตุผล และกำหนด วันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ดังนี้  

ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู ้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  

แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
 
 



(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ  

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ข้อ 209 ผู ้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั ้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป  

- ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ 
- ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงิน 

ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่

กระทรวงการคลัง กำหนด  
(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย 

กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด  
(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ  
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ  
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน  
และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั ้งนี ้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู ้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ  
เป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืน ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

 การนี้ จึงขอให้ผู้ที่ได้รับมอบอํานาจ ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติ
ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองโดยใช้ใบ
ยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุ
ประเภท ใช้สิ้นเปลือง ตามแนบท้ายประกาศนี้ โดยให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

 

             ประกาศ  ณ  วันที่  8  มกราคม  พ.ศ. 2569 
     
 
 

        (นายกฤตพงษ์  โรจนวิภาต) 
                          นายแพทย์เชี่ยวชาญ (ด้านเวชกรรมป้องกัน) ปฏิบัติหน้าที่ 

                            ผู้อำนวยการโรงพยาบาลทุ่งช้าง 
 
 
 

 
 
 
 

 



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ (การยืมพัสดุคงรูป และ วัสดุสิ้นเปลือง) โรงพยาบาลทุ่งช้าง 
 

• การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานของรัฐ การยืมใช้ภายในสถานที่ ของ
หน่วยงานของรัฐเดียวกัน และมีผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเจ้าหน้าที่ รัฐ
ของหน่วยงาน 

มีรายละเอียดดังนี้  
1. มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  

- ยืมใช้ระหว่างหน่วยงานของรัฐ  
- ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  
- ยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  

และมีผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงาน และแบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภท 
ใช้คงรูป ตลอดจนมีกลไกการกำกับติดตาม 

2. มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
  - ระหว่างหน่วยงานของรัฐ และมีผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเจ้าหน้าที่รัฐ
ของหน่วยงาน และแบบฟอร์มการยืมพัสดุ ประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนมีกลไกการกำกับติดตาม 

3. ผู้บังคับบัญชาต้องสั่งการให้นำแนวปฏิบัติฯ ตามข้อ 1. และข้อ 2. และแบบฟอร์มการยืมพัสดุ 
ทั้ง 2 ประเภท แจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานย่อยถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด เป็นข้อมูลในปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

4. นำแนวทางปฏิบัติฯ ตามข้อ 1. และข้อ 2. และแบบฟอร์มการยืมพัสดุทั้ง 2 ประเภท เผยแพร่ 
ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน และมีแบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 

วิธีปฏิบัติดังนี้ 
๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงาน ซึ ่งรับผิดชอบพัสดุนั ้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ  
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใชจ้่าย 
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม 
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ
ผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั ้นๆพอที่จะให้ยืมได้ โดไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการยืมเป็น  
ลายลักษณ์อักษร ทั ้งนี ้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู ้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

๕. เมื ่อครบกําหนดยืม ให้ผู ้ให้ยืมหรือผู ้ร ับหน้าที ่แทนมีหน้าที ่ต ิดตามทวงพัสดุที ่ให้ยืมไปคืน  
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด 

 

 

 



• การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การยืมไปใช้นอกสถานที่  ของ
หน่วยงานของรัฐ และมีผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเจ้าหน้าที่รัฐ  ของ
หน่วยงาน 

1. มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  
- ยืมใช้ระหว่างหน่วยงานของรัฐ  
- ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  
- ยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  

และมีผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงาน และแบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภท 
ใช้คงรูป ตลอดจนมีกลไกการกำกับติดตาม 

2. มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
  - ระหว่างหน่วยงานของรัฐ  
และมีผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงาน และแบบฟอร์มการยืมพัสดุ 
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนมีกลไกการกำกับติดตาม 

3. ผู้บังคับบัญชาต้องสั่งการให้นำแนวปฏิบัติฯ ตามข้อ 1. และข้อ 2. และแบบฟอร์มการยืมพัสดุ 
ทั้ง 2 ประเภท แจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานย่อยถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด เป็นข้อมูลในปีงบประมาณ พ.ศ. 2569  

4. นำแนวทางปฏิบัติฯ ตามข้อ 1. และข้อ 2. และแบบฟอร์มการยืมพัสดุทั้ง 2 ประเภท เผยแพร่ 
ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน และมีแบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 

วิธีปฏิบัติดังนี้ 
๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงาน ซึ ่งรับผิดชอบพัสดุนั ้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ  
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใชจ้่าย 
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม 
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ
ผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั ้นๆพอที่จะให้ยืมได้ โดไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการยืมเป็น  
ลายลักษณ์อักษร ทั ้งนี ้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู ้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

๕. เมื ่อครบกําหนดยืม ให้ผู ้ให้ยืมหรือผู ้ร ับหน้าที ่แทนมีหน้าที ่ต ิดตามทวงพัสดุที ่ให้ยืมไปคืน  
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในโรงพยาบาลทุ่งช้าง 

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

วันที่............เดือน.......................พ.ศ................. 
 

 ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง .......................................................................... 
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน ..........................................................กรม ........................................ กระทรวง.......................................... 
หมายเลขโทรศัพท์.................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่.................................... ...................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ ..................................... 
....................................................................................................................................................................... ............................. 
ตั้งแต่วันที่...............เดือน.....................พ.ศ................. ถึงวันที่.............เดือน....................... .พ.ศ.................. ดังนี ้

 
รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 

(serial 
Number) 

หมายเลขครภุัณฑ ์ ลักษณะพสัดุ  
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       
หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
    ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดีและส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด  
การชำรุด หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
   ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน..........พ.ศ. ........ 
 

    ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ  
            (...........................................................................) 
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ  ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว ................................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ  

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดน่าน 
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข 

ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ ลงชื่อ..................................... .............................ผู้อนุมัติ 
       (..............................................................)     (.................................................................) 
         ตำแหน่ง .................................................................. 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. .................... ....... 
             ลงชื่อ..................................................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
        (....................................................................) 

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. .................... ....... 
            ลงชื่อ....................................................................ผู้รับคืนพัสดุ 
         (...................................................................) 
หมายเหตุ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผู้้อนุมัติให้ยมืหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไป คืนภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีครบกำหนด 
 

 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของโรงพยาบาลทุ่งช้าง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

10 นาที 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 
 

10 นาที 1.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
3.ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 

  
 
 

10 นาที ผู้มีอำนาจอนุมัติ 

   1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.ผู้รับผิดชอบ
พัสดุ 

  
 
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

  
  
 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

  
 
 
 
 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

 
 

ผู้ขอยืมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดน่าน 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
เสนอความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 

ไม่อนุมัติ 

ส่งเรื่องคืน 

อนุมัติ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ ผู้รับคืนพัสดุ
ตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 



กลไกการกำกับติดตามการยืมพัสด ุ
๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงาน ซึ ่งรับผิดชอบพัสดุนั ้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ  
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใชจ้่าย 
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม 
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ
ผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั ้นๆพอที่จะให้ยืมได้ โดไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการยืมเป็น  
ลายลักษณ์อักษร ทั ้งนี ้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู ้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

๕. เมื ่อครบกําหนดยืม ให้ผู ้ให้ยืมหรือผู ้ร ับหน้าที ่แทนมีหน้าที ่ต ิดตามทวงพัสดุที ่ให้ยืมไปคืน  
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด 

๖. ในการนี้ จึงขอให้ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติ
ตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทสิ้นเปลือง  ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภท
ใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอคลองใหญ่ ตามเอกสารที่แนบนี้
และให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
 


