
 

 

ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสีชมพ ู
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพสัดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพสัดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสีชมพู  
……………………………………………………………………………….. 

ตามที่ ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ได้ด าเนิน
โครงการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ Integrity and Transparence 
Assessment : ITA ประจ าปีงบประมาณ 2568 ตามตัวช้ีวัดของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขผ่านเกณฑ์
การประเมิน ITA ซึ่งเป็นการประเมินเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน และ
ก าหนดให้หน่วยงานมีการจัดท าแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการที่ถูกต้องนั้น 
  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสีชมพู จังหวัดขอนแก่น ขอแจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริต และ
ผลประโยชน์ทับซ้อน ในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ อันเป็นสาเหตุ
หนึ่งของการทุจริต และประพฤติมิชอบ ตลอดจนให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ระบุการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการนั้นกระท ามิได้ การยืมพัสดุ ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวัน
ส่งคืน ตามหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้
บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะตอ้งได้รบัอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ใหยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด

ช ารุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหาย ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซม คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดเชยเป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ขณะยืม 

4. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ
ผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้เฉพาะพัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ ผู้
ให้ยืมพัสดุน้ันๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรฐัของตน และให้มีหลักฐานการยืมเปน็ลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ยืม 

5. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทางพัสดุที่ยืมไปให้คืนภายใน    
7 วัน นับตั้งแต่วันครบบก าหนด 
 
 

1/2..ให้ผู้ที่ได้รบั... 
 



-2- 
ให้ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตามแนวทาง

ปฏิบัติ เกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรปู 
และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของ
เจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงาน และสื่อสารแจ้งบคุลากรทุกระดับในสังกัดได้รับทราบทัว่องค์กร สามารถเรียกดูใบยืมพสัดุ
ประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองได้ที่ web site : https://ssosichomphu.go.th/home/ ถือปฏิบัติ
อย่างเคร่งครัดต่อไป 

ประกาศ ณ วันที่ 20  เดือน มกราคม พ.ศ. 2568 

 

               

                                                                             (นายคมชาญ ไชโยแสง) 
    สาธารณสุขอ าเภอสีชมพ ู

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://ssosichomphu.go.th/home/


ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 
ของหน่วยงาน ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสีชมพู จังหวัดขอนแก่น  

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

 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................... 
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน .....................................................................................กรม .............................................................................................  
หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ ..................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................................ 
ตั้งแต่วนัที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี้ 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเคร่ือง 
(serial Number) 

หมายเลขครุภัณฑ ์ ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด) ถ้ามี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. .............  
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 
              (...........................................................................) 
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในหน่วยงานส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสีชมพู   
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอกหน่วยงานส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสีชมพ ู 
 ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 
    (..............................................................)                          (.........................................................................) 
        ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ ........................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพัสดุ 
         (.........................................................................) 
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 
         (.........................................................................) 
หมายเหตุ 
เม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ตดิตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วนัทีค่รบก าหนด 

 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิน้เปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสขุอ าเภอสีชมพู จังหวัดขอนแก่น 

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

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 
 

2           
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ

3  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ

4  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่พสัด ุ
2.หัวหน้าฝ่ายคลงั
และพัสด ุ
3. ผู้อ านวยการ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

5  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพัสด ุ
 
 

 
6 
 

  ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพัสด ุ
 

 
7 
 

 20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 
 

8  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 
 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 

ของหน่วยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

 

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 3.

อนุมัติ 
Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีช ารุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  

ไม่อนุมัติ 
Z 


