
 

ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 

************************** 

 ตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ เห็นชอบใหหนวยงานภาครัฐเขารวมการ 

ประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 

Assessment : ITA) ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ โดยใชแนวทางและเครื่องมือตามกรอบแบบ

ประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ท่ีสำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด มุงเนนการประเมินระดับการรับรูของบุคลากรภายในและบุคลากร ภายนอกของ

หนวยงานในประเด็นการใชทรัพยสินของราชการ ตลอดจนการตรวจสอบขอมูลการเปดเผยขอมูล สาธารณะ

ของหนวยงาน ผลการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ประจำป

งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ มุงเนนการประเมินระดับการรับรู ของ (ITA) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔       

ถูกกำหนดเปนการประเมินผูบริหารองคกร ประเด็นการกำกับดูแลการทุจริตดวย นั้น 

 เพื่อเปนการสงเสริมมาตรการปองกันการ ทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยสิน

ของราชการ และการขอยืมทรัพยสินของเจาหนาที่รัฐ อันเปนสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

รวมถึงการขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชน สวนรวมในการใชทรัพยสินของราชการและการขอ

ยืมทรัพยสินของเจาหนาที่รัฐ ตลอดจนเปนไปตามขอกำหนด ในการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ

ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ท่ีระบุถึงการใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือ

ประโยชนของทางราชการนั้นจะกระทำมิได การยืมพัสดุ ประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 

ผูยืมตองทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและกำหนดวันสงคืน ตามหลักเกณฑ วิธีการ 

และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ระหวางหนวยงานของรัฐ การใหบุคคลยืมใชภายใน

สถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใชนอก สถานท่ีของหนวยงานของรัฐ สำนักงานสาธารณสุข

อำเภอสวางอารมณ จึงกำหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช

สิ้นเปลือง ดังนี ้

 ๑. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

 ๒. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติ จาก

หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับ อนุมัติ

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 ๓. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หาก

เกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผู ยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย

คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน

เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

  

4. การยืมพัสดุ...  
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 ๔. การยืมพัสดุประเภทใชสิ ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือ

หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั ้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและ

หนวยงานของรัฐ ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมไดโดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และให

มีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 

และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

 ๕. เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน

ภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 

 ในการนี้ จึงขอใหผูที่ไดรับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบใหผูปฏิบัติงานประพฤติ 

ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง โดยใชใบ

ยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและ 

พัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐของหนวยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณตาม 

เอกสารท่ีแนบนี้ และใหถือปฏิบัติอยางเครงครัด 

 ประกาศ ณ วันท่ี  17  เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖5 

 

 

 

(นายสัญชัย  แปนอทง) 

สาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 
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ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 

ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 
หนวยงาน...................................................... 

      วันที่..............เดือน..................................พ.ศ................... 
 ขาพเจา....................................................................ตำแหนง............................................................................................. 
กลุมงาน/งาน......................................................................................หมายเลขโทรศัพท................................................................................ 
มีความประสงคของยืมพัสดุของ....................................................................วัตถุประสงคเพื่อ........................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................................ 
ตั้งแตวันที่............เดือน............................พ.ศ.............ถึงวันที่............เดือน............................พ.ศ.............  ดังนี้ 

รายการ จำนวน ยี่หอ/รุน 
หมายเลขเคร่ือง 

(Serial Number) 
หมายเลข
ครุภัณฑ 

ลักษณะพสัดุ
(สี/ขนาด) 

อุปกรณประกอบ 

       
       
       
       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 
                  ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชํารุดหรือ
ใชการ ไมได หรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
                 ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทัง้นี้ ขาพเจาจะสงคืนพัสดุในวันที่.........เดือน.........................พ.ศ............. 
 

(ลงชื่อ).....................................................ผูยืมพัสด ุ
                                                                                                     (......................................................) 

เสนอผานหัวหนาเจาหนาที่  ตรวจสอบแลวโดยนาย/นาง/นางสาว..............................................................................เจาหนาที ่
 ยืมใชในหนวยงานภายในสำนกังานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 
 ยืมใชในหนวยงานภายนอกสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 

ลงชื่อ....................................................หัวหนาเจาหนาท ี
       (............................................................) 

ลงชื่อ...................................................................ผูอนุมัติ 
(............................................................) 

         ตำแหนง.......................................................................... 
 ไดสงพัสดุคืนแลวเมื่อวันที่..............เดือน.........................................พ.ศ.......................... 
 

ลงชื่อ........................................................ผูยืม/ผูสงคืน 
                                                                                                      (............................................................) 
 ไดรับพัสดุคืนแลวเมื่อวันที่..............เดือน.........................................พ.ศ.......................... 
 

ลงชื่อ........................................................ผูยมื/ผูสงคืน 
                                                                                                      (............................................................) 

 หมายเหตุ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน  

๗ วัน นับแตวันท่ีครบกำหนด 
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ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวางอารมณ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1 
 
 
 
 

 10 นาที - ผูยืมพัสด ุ
- เจาหนาท่ี 

2 
 
 
 

 10 นาที - เจาหนาท่ี 

3 
 
 

 10 นาที - เจาหนาท่ี 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 20 นาที - เจาหนาท่ี 
- หัวหนาฝายคลัง และพัสดุ  
- ผูมีอำนาจอนุมัติ หรือ 
ผูท่ีไดรับ มอบหมาย 

5 
 
 

  - ผูยืมพัสดุ 
- ผูรับผิดชอบพัสดุ 

6 
 
 

 
 

 - ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 
 

7 
 
 
 

 20 นาที - ผูรับคืนพัสดุ 
(เจาหนาท่ี) 

8 
 
 

 20 นาที - ผูรับคืนพัสดุ 
(เจาหนาท่ี) 

 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และ

พัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสวาง

 

เจาหนาท่ีของหนวยงานตรวจสอบ 

เสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ของหนวยงานตามกรณีท่ียืม 

หัวหนาเจาหนาท่ี 

เสนอความเห็นเพ่ือ

พิจารณาอนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ อนุมัต ิ

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ีจะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสด ุ

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบ กรณีชำรดุ/เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 

สงเรื่อง

คืน 


