
 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอลำนสกำ กลุ่มงำนพัสดุ โทร. ๐ ๗๕๓๙ ๑๐๕๐                                          

ที่   นศ ๐๓32/ว947 วันที่    23 ธันวำคม  2563  
เร่ือง  ส่งแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลทุกแห่ง 

ตำมที่มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 23 มกรำคม 2561 เห็นชอบให้หน่วยงำนภำครัฐเข้ำร่วม
กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) ประจ ำปีงบประมำณ 2561 -  ๒๕๖4 โดยใช้แนวทำงและเครื่องมือตำมกรอบกำรประเมิน
คุณธรรมและมุ่งเน้นกำรประเมินระดับกำรรับรู้ของบุคลกรภำยใน และบุคลกรภำยนอกของหน่วยงำนประ เด็น
ควำมโปร่งในกำด ำเนินงำนของหน่วยรัฐประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ที่ส ำนักงำน ปปช.ก ำหนดกำรใช้
ทรัพย์สิของรำชกำร ตลอดจนกำรตรวจสอบข้อมูลกำรเผยแพร่ข้อมูลสำธำรณะของหน่วยงำนผลกำรประเมิน
คุณธรรมแลควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน ปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ถูกก ำหนดเป็นกำร
ประเมินผู้บริหำรองค์กำร ประเด็นกำรก ำกับดูแลกำรทุจริตด้วย นั้น 

ในกำรนี้ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอลำนสกำ จึงขอแจ้งแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมมำตรกำรป้องกันกำรทุจริตและ
ผลประโยชน์ทับซ้อนในกำรใช้ทรัพย์สินของกำรรำชกำรและกำรขอยืมทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำที่รัฐ รำยละเอียด
ตำมเอกสำรที่แนบมำด้วยนี้ 

จึงเรียนมำเพ่ือทรำบและแจ้งผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ 

                                                     
                    (นำยเกษมสันต์ ชูคง) 

                                สำธำรณสุขอ ำเภอลำนสกำ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอลานสกา จังหวดันครศรีธรรมราช ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒564 
                                                                                                                                                                            
ตำมมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๖๑ เห็นขอบให้หน่วยงำนภำครัฐเข้ำร่วมกำรเมินคุณธรรมและ
ควำมโปร่งใส่ในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) ใน
ปีงบประมำณ พ.ศ.๒๕๖๓-๒๕๖๔ โดยใช้แนวทำงและเครื่องมือตำมกรอบกำรประเมินคุณธรรมและมุ่งเนันกำร
ประเมินระดับกำรรับรู้ของบุคลกรภำยใน และบุคลกรภำยนอกของหน่วยงำนในประเด็นควำมโปร่งใสในกำร
ด ำเนินงำนของหน่วยรัฐประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ที่ส ำนักงำน ปปช.ก ำหนดกำรใช้ทรัพย์สิของรำชกำร 
ตลอดจนกำรตรวจสอบข้อมูลกำรเผยแพร่ข้อมูลสำธำรณะของหน่วยงำนผลกำรประเมินคุณธรรมแลควำม
โปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน ปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ถูกก ำหนดเป็นกำรประเมินผู้บริหำรองค์กำร 
ประเด็นกำรก ำกับดูแลกำรทุจริตด้วย นั้น 
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอลำนสกำ จึงขอแจ้งแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืม
พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมมำตรกำรป้องกันกำรทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในกำรใช้
ทรัพย์สินของกำรรำชกำรและกำรขอยืมทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำที่รัฐ อันเป็นสำเหตุหนึ่งของกำรทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ รวมถึงกำรขัดกันระหว่ำงประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม ในกำรใช้ทรัพย์สินของ
รำชกำรและกำรขอยืมทรัพย์สิน ตลอดจนเป็นไปตำมข้อก ำหนดกำรประเมินคุณธรรมและคว ำมโปร่งใส
ด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐประจ ำปีงบประมำณพ.ศ.๒๕๖0 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 ที่ระบุถึงกำรให้ยืมหรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำรซึ่งมีใช่เพ่ือ
ประโยชน์ของทำงรำชกำรนั้นจะกระท ำมิได้ กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้เปลือง ผู้ยืม
ต้องท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก ำหนดวันส่งคืน ตำมวิธีกำรและแนวทำงปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนรัฐ
เดียวกัน และกำรยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ ดังนี้ 

๑.กำรยมืระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 

2.กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ 
หน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นแต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำน รัฐต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนรัฐ 

                 3.ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน ำพัสตุนั้นมำส่งให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิดช ำรุด 
เสียหำยหรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้กู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสียค่ำใช้จ่ำยของ 
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำ 

ที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๔.กำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ให้กระท ำได้เฉพำะเมื่อหน่วยงำนของรัฐผู้ 
ยืมมีควำมจ ำเป็นต้องใช้เฉพำะพัสดุนั้นเป็นกำรรีบด่วน จะด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำรและหน่วยงำนของรัฐ 

ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆพอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของตน และให้มีหลักฐำนกำร 

ยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงำนของรัฐผู้กู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมำณ 

เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 

๕.เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แหนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุที่ไห้ยืมไปคืนภำยใน ๗ วัน 



นับแต่วันครับก ำหนด 

ผู้ได้รับมอบอ ำนำจ ควบคุม ก ำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงำนประพฤติปฏิบัติตำมแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำร
ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุใช้
สิ้นเปลือง ตลอดจนผักระบวนกำรยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของ เจ้ำหน้ำที่รัฐของ
หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอลำนสกำ สำมำรถเรียกดูใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลืองได้ที่  เว็ปไชต์ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอลำนสกำ จังหวัดนครศรีธรรมรำช ชื่อ
https://www.ssolansaka.com/ และแจ้งบุคลำกรทุกระดับในสังกัดถอืปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัดต่อไป  
                

                                                                               

                                                            (นำยเกษมสันต์ ชูคง) 
                                    สำธำรณสุขอ ำเภอลำนสกำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอลานสกา จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 207 ถึงข้อ209  (การยืม) 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูปของ
หน่วยงำนส ำนักงำนสำธำรณสุข 

10 นำที  1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

2 เจ้ำหน้ำที่พัสดุของหน่วยงำนตรวจสอบ 10นำที เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

3  
เสนอผ่ำนหัวหน้ำพัสดุของหน่วยงำนตำมกรณีที่ยืม 

10นำที เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

4 4.                                               4.                                         
ไม่อนุมัติ    หัวหน้ำพัสดุเสนอควำมเห็น      อนุมัต ิ
                  เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ 

20นำที  1.เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
2.หัวหน้ำฝ่ำยคลังและพัสดุ 
3.ผู้อ ำนวยกำร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

5  
ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภำพของพัสดุที่ยืม 

 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

 
6 ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ  ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

7 ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ              กรณีช ำรุด 
                                          /เสียหำย/สูญหำย 

20นำที ผู้รับคืนพัสดุ(เจ้ำหน้ำที่พัสดุ) 

8 จัดเก็บพัสดุ 20นำที ผู้รับคืนพัสดุ(เจ้ำหน้ำที่พัสดุ) 

      

 

                                                            (นำยเกษมสันต์ ชูคง) 
                                    สำธำรณสุขอ ำเภอลำนสกำ 

 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป /ประเภทส้ินเปลือง ของเจ้าหน้าที่รัฐ 
หน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอลานสกา จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอลำนสกำ 
วันที่..........เดือน..............พ.ศ............ 

ข้ำพเจ้ำ..................................................................................ต ำแหน่ง............................ ......................................... 
กลุ่มงำน................................................................................หน่วยงำน.................................................................... 
หมำยเลขโทรศัพท์................................................................หมำยเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่..................... .................... 
มีควำมประสงค์จะขอยืมพัสดุของ............ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอลำนสกำ...................................................... 
วัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................................................................ ........................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
ตั้งแต่วันที่...............เดือน..................พ.ศ.......................ถึงวนัที่...................เดือน............... .......พ.ศ....................... 

รำยกำร จ ำนวน 
(หน่วย) 

ยี่ห้อ/รุ่น หมำยเลขเครื่อง 
(serial Number) 

หมำยเลข
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะพัสดุ
(สี/ขนำด) 

ถ้ำมี 

อุปกรณ์
ประกอบ 

       
       
       
       
       

หมายเหตุ : หำกกรอกเอกสำรไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตำมรำยกำรที่ยืมข้ำงต้น ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี และส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย 
หำกเกิดกำรช ำรุดหรือใช้กำรไม่ได้หรือสูญหำยไป ข้ำพเจ้ำจะจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสีย
ค่ำใช้จ่ำยเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำม
รำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

ข้ำพเจ้ำขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆทั้งสิ้น ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.......เดือน............พ.ศ....... 
                ลงชื่อ...........................................ผู้ยืมพัสดุ 
                                                                              (............................................) 

เสนอ ผ่ำนหัวหน้ำพัสดุ      ตรวจสอบแล้วโดย นำย/นำง/น.ส.........................................................เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
     ยืมใช้ในหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอลำนสกำ 
     ยืมใช้ ภำยนอกหน่วยงำนส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอลำนสกำ 
 
ลงชื่อ .หัวหน้ำพัสดุ                                   ลงชื่อ  ผู้อนุมัต ิ
        (นำยชุมพร ผลประเสริฐ)                                                        (นำยเกษมสันต์ ชูคง) 
      ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่.......เดือน..........พ.ศ............            ลงชื่อ........................................ ...ผู้ยืมพัสด ุ

                                                                              (............................................) 
      ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันที่.......เดือน..........พ.ศ............            ลงชื่อ......................................ผู้ รับคืนพัสด ุ

                                                                              (............................................) 
หมายเหตุ: เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทนหน้ำที่มีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก ำหนด 
 
 



 
 
 
 


