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แนวปฏิบัตินี ้ เป็นส่วนหนึ่งของแนวทางการตอบแบบส ารวจหลักฐานเชิงประจักษ์ 
ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
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ค ำน ำ 
////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอด ำเนินสะดวก  ได้จัดท ำแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร
กรณีกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  และกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง   ฉบับนี้ขึ้น  เพ่ือเป็นกำรส่งเสริม
มำตรกำรป้องกันกำรทุจริต  และป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร  อันเป็นสำเหตุ
หนึ่งของกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ  รวมถึงกำรขัดกันระหว่ำงประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวม  
และเพ่ือให้กำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำรของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอด ำเนินสะดวก  และโรงพยำบำล
ส่งเสริมสุขภำพต ำบลทุกแห่ง  โดยบุคลำกรทุกระดับมีควำมถูกต้อง  ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560 
 
 

กลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไป 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอด ำเนินสะดวก 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

//////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// 
หลักการและเหตุผล 
 ตามมติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่  23  มกราคม  2561  เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  (Integrity and Transparency 
Assessment  :  ITA)  ในปีงบประมาณ  พ.ศ. 2561  จนถึงปัจจุบัน  โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบ
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  ที่ส านักงาน  ป.ป.ช.  ก าหนด  
ซึ่งมุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกขอหน่วยงาน  ในประเด็นการใช้
ทรัพย์สินของราชการ  ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูล  การเปิดเผยข้อมูลสาธารณะของหน่วยงาน  และการ
ป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบของบุคลากรในสังกัด  นั้น 
 เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริต  และป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สิน
ของราชการ  และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ  อันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวม  และเพ่ือให้การใช้ทรัพย์สินของราชการ  
เป็นไปตามข้อก าหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จึงก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 
 
วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือก าหนดแนวทางปฏิบัติในการการใช้ทรัพย์สินของราชการ  กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป
และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  เพ่ือให้โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลทุกแห่ง  และบุคลากรทุกระดับ
ในสังกัด  สามารถปฏิบัติงานด้านพัสดุอย่างถูกต้อง 
 2. เพ่ือป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ  และป้องกันการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลและ
ประโยชน์ส่วนรวมของบุคลากรทุกระดับในสังกัด  จากการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
 3. เพ่ือรักษาและคงสภาพทรัพย์สินของราชการ  พร้อมทั้งป้องกันไม่ให้เกิดการช ารุดหรือสูญหายจาก
การยืมพัสดุของบุคลากรในหน่วยงานเดียวกัน  และหน่วยงานอื่น ๆ  ของรัฐ 
 
นิยามศัพท ์
 “ทรัพย์สินของทางราชการ”  หมายถึง  ทรัพย์สินต่าง ๆ  ที่อยู่ในรูปของครุภัณฑ์และวัสดุ  ซึ่งอยู่ใน
ความครอบครองและการดูแลของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 
 “พัสดุ”  หมายถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงทรัพย์สินที่เป็นของใช้สิ้นเปลืองหรือ
ของใช้ถาวร 
 “วัสดุ”  หมายถึง  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะไม่คงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน
นาน  สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
 “ครุภัณฑ์”  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
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“พัสดุประเภทใช้คงรูป”  หมายถึง  พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใช้งานยืนนาน  ไม
สิ้นเปลืองหมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ซึ่งมีความหมายเช่นเดียวกับครุภัณฑ์  และเมื่อเกิด
ความช ารุดเสียหายแลว  สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานไดดังเดิม 

“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง”  หมายถึง  พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง  หมดไป  
หรือไมคงสภาพเดิมอีกต่อไป  ซ่ึงมีความหมายเช่นเดียวกับวัสดุ 

“ผู้ยืม”  หมายถึง  บุคลากรในสังกัดทุกระดับ  ซึ่งปฏิบัติงานในหน่วยงานและโรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพต าบลทุกแห่ง  หรือบุคคลภายนอก  ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชนของทางราชการ 

“ผู้ให้ยืม”  หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ให้ยืมพัสดุ  ได้แก่  สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หมวด  9  การบริหาร
พัสดุ  ส่วนที่  2  การยืม  ซึ่งมีรายละเอียด  ดังนี้ 

ข้อ  ๒๐๗  การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
ข้อ  ๒๐๘  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล

และก าหนดวันส่งคนืโดยมีหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 
(๑)  การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒)  การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ  ๒๐๙  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก
เกิดช ารุดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิดขนาดลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑)  ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาค  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่กระทรวงการคลังก าหนด 
(๒)  ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร  หรือ

เมืองพัทยา  แล้วแต่กรณีก าหนด 
(๓)  หน่วยงานของรัฐอ่ืนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ  ๒๑๐  การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน  จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  ทั้งนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท
ชนิดและปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ  ๒๑๑  เมื่อครบก าหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน  มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน  ๗  วันนับแต่วันครบก าหนด 
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หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 2. การให้บุคคลยืมใช้พัสดุภายในสถานที่ของหน่วยงานรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  หากเกิด
ช ารุดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้ คงสภาพเดิม  โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ขณะยืม 
 4. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของ
รัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน  จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอที่จะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน  และให้มีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  ทั้งนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ  ประเภท  ชนิด  และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 5. เมื่อครบก าหนดยืม  ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน  มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน  
7  วัน  นับแต่วันที่ครบก าหนด 
 

ข้อก าหนดการให้ยืมพัสดุ 
 1. ผู้ยืมพัสดุต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มที่ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวกก าหนด 
 2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม  (ถ้ามี) 
 3. การยืมพัสดุมีก าหนดการให้ยืม  ไม่เกิน  7  วัน  ยกเว้นหากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า  7  วัน  
ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเป็นรายกรณี 
 4. การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจทุกกรณี 
 

ข้อก าหนดการคืนพัสดุ 
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามก าหนดที่ระบุ  โดยพัสดุนั้น ๆ  จะต้องมีสภาพคงเดิม  ไม่
ช ารุดเสียหาย  หากเกิดการช ารุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ให้แก่ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  โดยจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมา
คืน  หรือชดใช้เป็นเงินตามที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืม  หรือข้อตกลงที่จัดท าข้ึน 
 2. หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน  7  วัน  หรือตามที่ระบุไว้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่ติดตาม
ทวงพัสดุ  และรายงานผู้มีอ านาจอนุมัติทราบเพื่อสั่งการต่อไป 
  
 ทั้งนี้  การรับและเก็บรักษาพัสดุ  การเบิกจ่ายพัสดุ  และการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภท
ใช้สิ้นเปลือง  มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  ดังนี้ 
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ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  การบริหารพัสดุ 
การรับและเก็บรักษาพัสดุ 

 
ล าดับ กระบวนงาน ผังข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 

 การตรวจรับพัสดุ   
1 คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  มอบพัสดุที่ตรวจรับว่า

ถูกต้องแล้วตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและจ านวน
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 คณะกรรมการ/
ผู้ตรวจรับพัสด ุ
และเจา้หน้าท่ี 

 การรับพัสดุเข้าคลังและลงทะเบียนคุมพัสดุ   
2 เจ้าหน้าที่พัสดุ  มอบพัสดุและส าเนาใบส่งของให้หัวหน้า

หน่วยพัสดุ 
 

 เจ้าหน้าท่ี 

3 หัวหน้าหน่วยพัสดุ  ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ
ก่อนน าเก็บรักษา  ดังนี้ 
- ตรวจสอบจ านวนพัสดุว่ามีความถูกต้องตามใบส่งของ 
- ระบุเลขท่ีก ากับหลักฐานการรับพัสดุ  (ใบส่งของ) 
- บันทึกการรับพัสดุในใบรายการ  Stock Card 
 

 หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

 การเก็บรักษาพัสดุ   
4 หัวหน้าหน่วยพัสดุจัดเก็บพัสดุตามความเหมาะสมตามชนิด

และประเภท  พร้อมทั้งด าเนินการตรวจนับยอดคงเหลือ
ของพัสดุในคลังเทียบกับใบรายการ   Stock Card  ให้
ถูกต้องอย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง 
 

 หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

 การตรวจสอบพัสด ุ   
5 คณะกรรมการควบคุมภายใน/คณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุ  ด าเนินการสุ่มตรวจสอบพัสดุ  และตรวจสอบข้อมูล
การรับจ่ายพัสดุ  ตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้  และ
รายงานผลให้สาธารณสุขอ าเภอทราบต่อไป 

 คณะกรรมการ 
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ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  การบริหารพัสดุ 
การเบิกจ่ายพัสดุ 

 
ล าดับ กระบวนงาน ผังข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ 

 
1 กลุ่มงานหรือผู้ต้องการใช้พัสดุ  เขียนในเบิกพัสดุตาม

แบบฟอร์มที่ก าหนด 
 

 กลุ่มงาน/ผู้ต้องการ
ใช้พัสดุ 

2 หัวหน้าหน่วยพัสดุตรวจความรายละเอียดเบื้องต้น  อาทิ  
จ านวนที่เบิก  จ านวนคงเหลือของพัสดุ  และวันท่ีเบิกล่าสุด  
เป็นต้น 
 

 หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  ตรวจสอบ  และพิจารณาอนุมัติ
รายการปริมาณพัสดุที่ขอเบิกตามความจ าเป็น  คุ้มค่า  
ประหยัดและเหมาะสม 
 

 หัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4 หัวหน้าหน่วยพัสดุ  ด าเนินการตามที่หัวหน้าเจ้าที่พัสดุ
อนุมัติ  โดย 
- ส่งมอบพัสดุให้กับผู้ขอเบิก  ตามรายการและจ านวนที่
ได้รับอนุมัติ 
- บันทึกรายละเอียดการเบิกจ่าย  และลงทะเบียนคุมไว้ใน
ใบรายการ  Stock Card 
 

 หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

5 กลุ่มงาน/ผู้เบิกพัสดุ  ใช้พัสดุประเภทคงรูป  โดยมีการดูแล
รักษาให้เหมาะสมตามสภาพการใช้งาน  ส าหรับพัสดุ
ประเภทสิ้นเปลือง  มีการใช้งานอย่างประหยัดและมี
ประสิทธิภาพ  ค านึงถึงการลดพลังงานและการรักษา
สิ่งแวดล้อม 
 

 กลุ่มงาน/ผู้ต้องการ
ใช้พัสดุ 

6 เจ้าหน้าที่พัสดุ  สรุปผลการใช้พัสดุและสรุปงบประมาณ
การเบิกจ่ายพัสดุ  แยกตามหมวดและประเภทต่าง ๆ  ดังนี้ 
- รายงานพัสดุคงคลังแยกตามหมวดต่าง ๆ  เป็นราย
สัปดาห์และรายเดือน 
- รวบรวมและจัดท ารายงานการรับจ่ายและยอดคงเหลิอ
ของพัสดุแต่ละรายการ  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  เพื่อรอการ
ตรวจสอบจากคณะกรรมการประจ าปี 
 

 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

7 คณะกรรมการควบคุมภายใน/คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ  ด าเนินการสุ่มตรวจสอบพัสดุ  และตรวจสอบข้อมูล
การรับจ่ายพัสดุ  ตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้  และ
รายงานผลให้สาธารณสุขอ าเภอทราบต่อไป 

 คณะกรรมการ 
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ผังข้ันตอนปฏิบัติงาน  (Flow Chart)  การบริหารพัสดุ 
การยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

 

 
 
หมายเหตุ  หากพัสดุที่ยืม  มีการช ารุดเสียหายหรือสูญหายระหว่างการยืมไปใช้  ผู้ขอยืมพัสดุต้องชดใช้เป็น
จ านวนเงินตามมูลค่าของพัสดุ  ณ  วันที่ให้ยืม  หรือด าเนินการจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะใน
ระดับเดียวกันมาคืนให้แก่หน่วยงาน 

หน่วยงาน/กลุ่มงาน/ผู้ขอยืมพัสดุ 
จัดท าแบบฟอร์มใบยมืพัสดุประเภทคงรูปและประเภทใช้

สิ้นเปลือง 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ตรวจสอบข้อมลูและรายละเอียดเบื้องต้น 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ตรวจสอบความเหมาะสมและเสนอความเห็นให้สาธารณสุขอ าเภอ

ทราบ 

สาธารณสขุอ าเภอ 

พิจารณาอนุมัต ิ

เสนอ 

ไม่อนุมัต ิ

แจ้งกลับพร้อมเหตุผล 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ตรวจสอบสภาพและความพร้อมของพัสดุก่อน/หลังให้ยมื 

อนุมัต ิ

หน่วยงาน/กลุ่มงาน/ผู้ขอยืมพัสดุ 
รับมอบพัสดุไปใช้งาน 

หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
จัดเก็บพัสดุในคลังตามหมวดและประเภท 

3. รับพัสดุคืนคลัง 

1. มอบพัสด ุ 2. คืนพัสด ุ
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แนวปฏิบัติฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง  ตาม
หลักเกณฑ์  วิธีการ  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  
2560  ประกอบด้วย  1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ระหว่างหน่วยงานของรัฐ  การให้บุคคลยืมใช้ภายใน
สถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  และ  2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  ระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
 

 
 

 
(นายศุภกร  ลิขิตภิญโญ) 

นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
ผู้จัดท ำแนวปฏิบัติ 

 
 

 
(นายสิทธิชน  จันทร์แพง) 

สาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก 
ผู้อนุมัติแนวปฏิบัติ 
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ภาคผนวก 
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ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอด าเนินสะดวก  จังหวัดราชบุรี 

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

ข้ำพเจ้ำ  นำย/นำง/นำงสำว.............................................................ต ำแหน่ง........................................... ......................... 
กลุ่มงำน...........................................................................................หนว่ยงำน.................................................................................  
หมำยเลขโทรศัพท์.....................................................................หมำยเลขโทรศัพท์มือถือ.................... ............................................ 
 มีควำมประสงค์ขอยืมพัสดุ    ประเภทใช้คงรูป    ประเภทใช้สิ้นเปลือง  ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอด ำเนิน
สะดวก  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ................................................................................................ ......................................................... 
.........................................................................................................................................................................................................  
ตั้งแต่วันที่...........เดือน........................พ.ศ...................ถึงวันที่...........เดือน.......................พ.ศ...................โดยมีรำยละเอียด  ดังนี้ 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลขครภุัณฑ ์
ลักษณะพัสด ุ

(สี/ขนาด)  ถ้าม ี
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หำกกรอกรำยกำรไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
ตำมรำยกำรที่ยืมข้ำงต้น  ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำพัสดุเป็นอย่ำงดี  และส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย  หำกเกิด

กำรช ำรุด  หรือใช้กำรไม่ได้หรือสูญหำยไป  ข้ำพเจ้ำจะจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสียค่ำใช้จ่ำยเอง  หรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท  ชนิด  ขนำด  ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ทั้งนี้  ข้ำพเจ้ำขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ  และจะส่งคืนพัสดุ  ในวันที่............เดือน.......................พ.ศ................. 
  

ลงชื่อ                                                ผู้ยืมพัสดุ 
(..............................................................) 

เรียน  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  ตรวจสอบรำยละเอียดกำรยืม  ถูกต้องแล้ว 
 ทั้งนี้  กำรยืมพัสดุในครั้งนี้  เป็นกำร 
   ยืมใช้ในหน่วยงำน/หน่วยงำนในสังกัด 
   ยืมใช้ระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ 

 
ลงชื่อ                                                เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

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

เรียน  สำธำรณสุขอ ำเภอด ำเนินสะดวก  เพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
 
ลงชื่อ                                           หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีฯ่ 

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

 
ลงชื่อ                                                ผู้อนุมัติให้ยืม 

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

การส่งคืนพัสดุ 
 ได้ส่งคืนพัสดุ  ในวันที่............เดือน.......................พ.ศ................. โดยพัสดุส่งคืนให้ในสภำพที ่   ใช้กำรได้เรียบร้อย  
  ใช้กำรไม่ได้หรือสูญหำยไป  ซึ่งเจ้ำหน้ำที่พัสดุจะด ำเนินกำรตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติ  ต่อไป 
ระบุรำยละเอียดเพิ่มเติม  (ถ้ำมี)...................................................................................................................... .................................. 
 
ลงชื่อ                                            ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

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

 
ลงชื่อ                                                ผู้รับคืนพัสดุ 

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



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอด ำเนินสะดวก  

  โทร  032 248 091 – 2    E-mail  sso00722@hotmail.com 
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