
 
 
 

ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเซกา 
เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทส้ินเปลือง  

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

          ตามท่ีกระทรวงสาธารณสุข โดยศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ได้น าหลักการประเมิน 
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ป .ป.ช. มาประยุกต์ใช้ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงาน ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนภูมิภาคประจ าปี 
๒๕๖๖ ตัวช้ีวัด ร้อยละของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA 
(ค่าเป้าหมายร้อยละ 92 ส้ินสุดในไตรมาส ท่ี 4)  และถูกก าหนดเป็นตัวชี้วัดตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย ประจ าปี งบประมาณพ.ศ.256๖ นั้น 
  เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้
ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าท่ีรัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการและ
การขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าท่ีรัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อก าหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.256๖ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ท่ีระบุถึงการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่
เพื่อประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระท ามิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้
ส้ินเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้
ภายในสถานท่ีของหน่วยงานรัฐเดียวกัน  และการยืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 

  1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้างานของรัฐผู้ให้ยืม 
  2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
  3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเด่ียวกันหรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
 
           4.การยืม... 
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           4.การยืมพัสดุประเภทส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน  จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

5.เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนดการนี้ จึงขอให้ท่านและผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบ
ให้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภท
ใช้ส้ินเปลืองโดยใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุ
ประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขเฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง ตามเอกสารท่ีแนบนี้ และส่ือสารให้บุคลากรให้รับทราบท่ัวท้ัง
องค์กร  

 ประกาศ ณ วันท่ี 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 
      

(นายสมพาน โคตรธารินทร์) 
             สาธารณสุขอ าเภอเซกา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืงของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง 
และราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานต้ังอยู่ในส่วนภูมิภาค 

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

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑  ๑๐ นาที ๑.ผู้ยืมพัสดุ 

๒.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  ๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  ๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  ๒๐ นาที ๑.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๒.หัวหน้าฝ่ายคลังและ
พัสดุ 

๓.ผู้อ านวยการ 

หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

   ๑.ผู้ยืมพัสดุ 

๒.ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

   ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

  ๒๐ นาที ผู้รับคืนพัสดุ 

(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

  ๒๐ นาที ผู้รับคืนพัสดุ 

(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

  
 
 

ผูข้อยมืพสัดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพสัดุ
ประเภทคงรูปของหน่วยงานส านกังาน
ปลดักระทรวงสาธารณสุข 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผา่นหัวหนา้พสัดุของหน่วยงาน ตามกรณีท่ียมื 

หวัหนา้พสัดุ เสนอ
ความเห็น 
เพ่ือพิจารณาอนุมติั 

ไม่
อนุมติั 

อนุมติั 

ผูรั้บผดิชอบตรวจเช็คสภาพของพสัดุท่ียมื 

ผูย้มืพสัดุ/ผูส่้งคืนพสัดุ 

ผูรั้บคืนพสัดุตรวจสอบพสัดุ 
กรณีช ารุด/
เสียหาย/สูญหาย 
 

จดัเก็บพสัดุ 



 
  ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืงของเจ้าหน้าที่รัฐ 
 ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง 

 

 
 
            

 
 
  

                                                                                                                                     หน่วยงาน……………………………………………… 
         วนัท่ี………..เดือน.............พ.ศ……………………….. 
   
  ขา้พเจา้.............................................................................ต าแหน่ง................................................................................................
กอง/ศูนย/์กลุ่มงาน................................................กรม...........................................................หมายเลขโทรศพัท.์........... ............................................
หมายเลขโทรศพัทเ์คล่ือนท่ี...........................................มีความประสงคจ์ะขอยมืพสัดุของ........................................................................................
วตัถุประสงคเ์พ่ือ………………………………………………………………………………………………………………………………………….
ตั้งแต่วนัท่ี..........เดือน.......................พ.ศ.....................ถึงวนัท่ี...........................เดือน........................พ.ศ....................ดงัน้ี 

รายการ จ านวน ยีห่้อ/รุ่น หมายเลขเคร่ือง 
(serial number) 

หมายเลขครุภณัฑ ์ ลกัษณะพสัดุ 
(สี/ขนาด)ถา้มี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการท่ียมืขา้งตน้ ขา้พเจา้จะดูแลรักษาเป็นอยา่งดี และส่งคืนให้ในสภาพท่ีใชก้ารไดเ้รียบร้อย หากเกิดการช ารุดหรือใชก้ารไม่ได้หรือ
สูญหายไป ขา้พเจา้จะจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใชจ่้ายเอง หรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอยา่ง
เดียวกนั หรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยืม 
 ขา้พเจา้ขอรับผดิชอบโดยไม่มีเง่ือนไขใดๆทั้งส้ิน ทั้งน้ี ขา้พเจา้จะส่งคืนพสัดุ ในวนัท่ี……………เดือน…………..…….พ.ศ…………… 
       
         ลงช่ือ....................................................ผูย้มืพสัดุ 
         (.................................................................)  
เสนอ ผา่นหัวหนา้พสัดุ           ตรวจสอบแลว้โดย  นาย/นาง/นางสาว……………………………………………………………เจา้หนา้ท่ีพlัด ุ
       ยมืใชใ้นหน่วยงานภายในส านกัปลดักระทรวงสาธารณสุข 

 ยมืใชใ้นหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข 
   ลงช่ือ…………………………………….หวัหนา้พสัดุ                    ลงช่ือ……………………………………………..ผูอ้นุมติั 
          (……………………………………..)                                                    (………………………………………………) 

                   ต าแหน่งผูอ้  านวยการ………………………………………… 

  ไดส่้งพสัดุคืนแลว้เม่ือวนัท่ี.........................เดือน..............................พ.ศ................................. .................. 
        ลงช่ือ.....................................................................ผูย้มื/ผูส่้งคืนพสัดุ  
                                                                                                                                  (…………………………………………………) 

 ไดรั้บพสัดุคืนแลว้เม่ือวนัท่ี……………………...เดือน…………… ……..พ.ศ......................................... 
                      ลงช่ือ................................................................ผูรั้บคืนพสัดุ  
หมายเหตุ เม่ือครบก าหนดยมื  ให้ผูอ้นุมติัให้ยมืหรือผูรั้บหนา้ท่ีแทนมีหนา้ท่ีติดตามทวงพสัดุท่ีให้ยมืไปคืน ภายใน  ๗ วนั นบัแต่วนัท่ีครบก าหนด 
 
 
 
 

 

 

 


