
 
 
 
 
 

ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอลานสัก 
เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

************************** 
 ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วม    
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖6 โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบ                  
แบบประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๔ ที่ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายในและบุคลากร 
ภายนอกของหน่วยงานในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของราชการ ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูลการเปิดเผยข้อมูล 
สาธารณะของหน่วยงาน ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของ ( ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖8 ถูกก าหนดเป็นการประเมินผู้บริหารองค์กร ประเด็นการก ากับดูแลการทุจริตด้วย นั้น 
 เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการ ทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สิน
ของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ อันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอ
ยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อก าหนด ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส             
ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 และระเบียบกระทรวงการคลัง               
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ
ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระท ามิได้ การยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภท
ใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน                       
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานของรัฐ        
การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอก สถานที่ของหน่วยงาน    
ของรัฐ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอลานสัก จึงก าหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป   
และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ดังนี้ 
 ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ                
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับ 
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย      
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม                       
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน               
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
                                                      4. การยืมพัสดุ...  
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 ๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระ ท าได้ เฉพาะ                       
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ                  
และหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท 
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ๕. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 ในการนี้ จึงขอให้ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติ 
ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้                
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป               
และ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอลานสัก             
ตามเอกสารที่แนบนี้ และให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

 ประกาศ ณ วันที่  2  เดือนกุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖8 
 
 
 

(นายเอเธน  วรพงศ์ไชย) 
สาธารณสุขอ าเภอลานสัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 3 - 
 

ใบยืมพสัดุประเภทใช้คงรปู และพัสดปุระเภทใช้สิน้เปลืองของเจา้หน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกดัส านกังานสาธารณสุขอ าเภอลานสัก 

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

 ข้าพเจ้า....................................................................ต าแหน่ง............................................................................................. 
กลุ่มงาน/งาน......................................................................................หมายเลขโทรศัพท์................................................................................ 
มีความประสงค์ของยืมพัสดุของ....................................................................วัตถุประสงค์เพือ่........................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................................ 
ตั้งแต่วันที่............เดือน............................พ.ศ.............ถึงวันที่............เดือน............................พ.ศ.............  ดังนี ้

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น 
หมายเลขเครื่อง 

(Serial Number) 
หมายเลข
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะพัสดุ
(สี/ขนาด) 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
                  ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุดหรือ
ใช้การ ไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
                 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุในวันที่.........เดือน.........................พ.ศ............. 
 

(ลงชื่อ).....................................................ผู้ยืมพสัดุ 
                                                                                                     (......................................................) 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตรวจสอบแล้วโดยนาย/นาง/นางสาว..............................................................................เจา้หน้าที ่
 ยืมใชใ้นหนว่ยงานภายในส านักงานสาธารณสุขอ าเภอลานสัก 
 ยืมใชใ้นหนว่ยงานภายนอกส านักงานสาธารณสุขอ าเภอลานสัก 

ลงชื่อ....................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท ี
       (............................................................) 

ลงชื่อ...................................................................ผู้อนุมัต ิ
(............................................................) 

         ต าแหน่ง.......................................................................... 
 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่..............เดือน.........................................พ.ศ.......................... 
 

ลงชื่อ........................................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 
                                                                                                      (............................................................) 
 ได้รับพัสดคุืนแล้วเมื่อวันที่..............เดือน.........................................พ.ศ.......................... 
 

ลงชื่อ........................................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 
                                                                                                      (............................................................) 
 หมายเหต ุเมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน  
๗ วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 
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ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรปูและพัสดปุระเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของส านกังานสาธารณสุขอ าเภอลานสัก 

ตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 
 

 10 นาท ี - ผู้ยมืพัสด ุ
- เจ้าหน้าที ่

2 
 
 
 

 10 นาท ี - เจ้าหน้าที ่

3 
 
 

 10 นาท ี - เจ้าหน้าที ่

4 
 
 
 
 
 
 
 

 20 นาท ี - เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้าฝ่ายคลัง และพสัดุ  
- ผู้มอี านาจอนุมัติ หรือ 
ผู้ที่ได้รับ มอบหมาย 

5 
 
 

  - ผู้ยมืพัสด ุ
- ผู้รับผิดชอบพัสด ุ

6 
 
 

 
 

 - ผู้ยมืพัสด/ุผู้ส่งคืนพัสด ุ
 

7 
 
 
 

 20 นาท ี - ผู้รับคืนพสัดุ 
(เจ้าหน้าที่) 

8 
 
 
 

 20 นาท ี - ผู้รับคืนพสัดุ 
(เจ้าหน้าที่) 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ
พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอลานสัก 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม 

หัวหนา้เจา้หนา้ที่ เสนอ
ความเห็นเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบ กรณีช ารุด/เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 

ส่งเรื่องคืน 


