
 
 
 

ประกาศส านักงานสาธารณสขุอ าเภอท่าแพ 

เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
----------------------------------------------------------- 

  ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมการ 
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ โดยใช้
แนวทางและเครื่องมือตามกรอบ แบบประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ที่ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนดมุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของ
บุคลากรภายใน และบุคลากรภายนอกของหน่วยงานในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของราชการ ตลอดจนการ
ตรวจสอบข้อมูลการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะของหน่วยงาน ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของ(ITA) 
ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ ถูกก าหนดเป็นการประเมินผู้บริหารองค์กร ประเด็นการก ากับดูแลการทุจริต
ด้วย นั้น  

         ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าแพ ขอเรียนว่าเพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการ ทุจริต
และผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ อันเป็น 
สาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิขอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์
ส่วนรวม   ในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตาม
ข้อก าหนด ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ระบุ ถึงการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระท า
มิได้ การยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และ
การยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้  

         ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
         ๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดขอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

         ๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

         ๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  



        ๕. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด ในการนี้ จึงให้ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบให้ผู้
ปฏิบัติงาบประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุ
ประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุข
อ าเภอท่าแพ เอกสารที่แนบนี้   
 

                จึงประกาศให้ทราบและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด  
 

                                     ประกาศ ณ วันที่   ๑๔    ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖5 
 

 
(นางสาวปาริตตา ลารีนู) 

นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
รักษาราชการแทนสาธารณสุขอ าเภอท่าแพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ  
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าแพ 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๐๗ ถึงข้อ ๒๐๙ (การยืม) 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑ 

 

๑๐ นาที ๑. ผู้ยืมพัสดุ 
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๒  
 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๓  
 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๔  

 

๒๐ นาที ๑. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
๒.หัวหน้าฝ่ายคลัง
และพัสดุ 
๓.ผู้มีอ านาจอนุมัติ
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

๕  
 

 ๑. ผู้ยืมพัสดุ 
๒. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

๖  
 
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

๗ 

 

๒๐ นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

๘  
 

๒๐ นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

 
(นางสาวปาริตตา ลารีนู) 

นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
รักษาราชการแทนสาธารณสุขอ าเภอท่าแพ 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ
พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าแพ 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

หัวหน้าพัสดุเสนอความเห็น 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ ไม่อนุมัติ 

อนุมัต ิไม่อนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีช ารุด/เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสด ุ



 

ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ของเจา้หน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าแพ จังหวดัสตูล 

 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าแพ 
วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ........................... 

ข้าพเจ้า.........................................................................ต าแหน่ง........................................................................... 
กลุ่มงาน........................................................................หน่วยงาน......................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์........................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่.............................................. 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ........ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าแพ........................................................... 
วัตถุประสงค์เพื่อ.................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................ตั้งแต่วันท่ี
...........เดือน............................พ.ศ...................ถึงวันท่ี.............เดือน...................พ.ศ....................ดังนี้ 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(serial Number) 

หมายเลข
ครุภัณฑ ์

ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด)  

ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       
       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแบบ 
 ตามรายการที่ยืมขา้งต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอยา่งดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุดหรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใชจ้่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุขา้พเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเง่ือนไขใดๆ 
ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ  ในวนัที่.......เดือน............................พ.ศ................ 
               ลงชื่อ.....................................................ผู้ยืมพัสดุ 
          (....................................................) 
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ         ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว............................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
        ยืมใช้ในหน่วยงานภายในส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าแพ 
        ยืมใช้ ภายนอกหน่วยงาน ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าแพ 
ลงชื่อ..........................................หวัหน้าพัสด ุ  ลงชื่อ....................................................ผู้อนุมัติ 
      (..........................................)          (....................................................) 
           สาธารณสุขอ าเภอท่าแพ    
        ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี..............เดือน.....................พ.ศ............. 
      ลงช่ือ.................................................ผู้ยมื/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

                                           (....................................................) 
        ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี..............เดือน.....................พ.ศ............. 
      ลงช่ือ.................................................ผู้ยมื/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

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

หมายเหตุ : เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยมืหรือผู้รับหนา้ที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไปคืน  
               ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 



 
 
 
 
 


