
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะสีชัง งานบริหารท่ัวไป   โทร  ๐๓๘-๒๑๖๒๑๒ 

ที่  ชบ ๐๙๓๒ / 37                                      วันที่     1   มีนาคม   ๒๕67     

เรื่อง   แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการท่ีถูกต้อง และขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สิน
ของราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงาน 
 

เรียน  สาธารณสุขอำเภอเกาะสีชัง 
 

  ๑. เร่ืองเดิม 
  ตามท่ี สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ได้ดำเนิน
โครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหนว่ยงานภาครัฐ(Integrity and Transparencu 
Assessment : ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ ตามตัวชี้วัดของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขผ่าน
เกณฑ์การประเมิน ITA (ร้อยละ ๙๒) ซึง่เป็นการประเมินเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน
ของหน่วยงาน และกำหนดให้ MOIT๑๔ หน่วยงานมีการจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ
ท่ีถูกต้อง และมีข้ันตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงาน นั้น 
  ๒. ข้อกฎหมาย 
  เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าท่ีรัฐ อันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการ
ขัดแย้งระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สิน 
ตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนดการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ
ประจำปีงบประมาณพ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ท่ีระบุถึง การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ 
  ๓. ข้อสั่งการ 
  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะสีชังจึงขอให้หน่วยงานในสังกัดและผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจควบคุม  
กำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติ ตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและ
การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลื  องโดยใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุใช้ส้ินเปลือง ตลอด จนผังกระบวนการ
ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะสีชังและ
ส่ือสารให้บุคลากรได้รับทราบท่ัวท้ังองค์กรสามารถเรียกดูใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุใช้ส้ินเปลืองได้ท่ี
เว็บไซต์ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะสีชัง 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม และขออนุญาตนำเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ 
 
 

 (นางสาวสุชาดา พวงจำปา) 
      นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 

                           ลงนามแล้ว 
 
 
             (นางสาวอานะสิทธิ์  ศัลยพงษ์) 
   ทันตะแพทย์ชำนาญการ รักษาการในตำแหน่ง 
   สาธารณสุขอำเภอเกาะสีชัง 
 

 



แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะสีชัง จังหวัดชลบุรี  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖7 

  ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมการ
ประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบการประเมินคุณธรรม
และมุ่งเน้นการประเมนิระดับการรับรู้ของบุคลากรภายใน และบุคลากรภายนอกของหน่วยงานในประเด็นความ
โปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานรัฐประจำปี พ.ศ.๒๕๖7 ท่ีสำนักงาน ปปช.กำหนดการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูลการเผยแพร่ข้อมูลสาธารณะของหน่วยงาน ผลการประเมินคุณธรรม และ
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหนว่ยงาน ถูกกำหนดเป็นการประเมินผู้บริหารองค์กร ประเด็นการกำกับดูแล
การทุจริตด้วย นั้น 

  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะสีชัง จึงขอแจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คง
รูปและการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อน
ในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าท่ีรัฐ อันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม ในการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการและการขอยืมทรัพย์สิน ตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนดการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส การ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ท่ีระบุถึงการยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการนั้นจะกระทำมิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ผู้ยืมต้องทำ
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานภาครัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานรัฐ
เดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานรัฐ ดังนี้ 
  ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานรัฐ จะต้องได้รับอนุมติัจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

  ๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึง่รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
รัฐ 

  ๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ชำรุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ ให้ผู้กู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ
ชดเชยเป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดเชยเป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะ
ยืม 

  ๔. การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของ
รัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้เฉพาะพัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมพัสดุนั้นๆพอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็น
ลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้กู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกัน
ส่งคืนหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

  ๕. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ี มีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบกำหนด 

   

 



ผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุ ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุ
ประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ของเจ้าหน้าท่ีรัฐของหน่วยงานในสังกัดสาธารณสุขอำเภอเกาะสีชัง 
และแจ้งให้บุคลากรทุกระดับถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

 

 

 

 
                                  (นางสาวอานะสิทธิ์  ศัลยพงษ์) 
             ทันตะแพทย์ชำนาญการ รักษาการในตำแหน่ง 
              สาธารณสุขอำเภอเกาะสีชัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทสิ้นเปลอืงของเจ้าหน้าที่รัฐ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะสีชัง จังหวัดชลบุรี 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ข้อง ๒๐๗ ถึงข้อ ๒๐๙ (การยืม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทสิน้เปลือง ของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะสีชัง จังหวัดชลบุรี 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะสีชัง 

      วันท่ี..........เดือน...........................................พ.ศ............... 
ข้าพเจ้า.......................................................................ตำแหน่ง............................................................................ 
กลุ่มงาน............................หน่วยงาน..............................................หมายเลขโทรศัพท์........................................ 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ..............สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะสีชัง................................................ 
วัตถุประสงค์เพื่อ................................................................................................................................................... 
ต้ังแต่วันท่ี...........เดือน...........................พ.ศ..............ถึงวันท่ี.........เดือน..............................พ.ศ..................ดังนี ้
รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลข

เครื่อง 
หมายเลข
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด) ถ้า
มี 

อุปกรณ์
ประกอบ 

       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการท่ียืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดการชำรุดหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่
ในขณะยืม 
ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆท้ังส้ิน ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุในวันท่ี.......เดือน................พ.ศ....... 
        ลงช่ือ.......................................ผู้ยืมพัสดุ 
                                                                                       (...............................................) 
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ (  ) ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว...............................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
(   ) ยืมใช้ ภายในหน่วยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะสีชัง 
(   ) ยืมใช้ ภายนอกหน่วยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะสีชัง 
ลงช่ือ........................................หัวหน้าพัสดุ                       ลงช่ือ..................................................ผู้อนุมัติ 
  (...........................................................)                              (...........................................................) 
                                                                                     สาธารณสุขอำเภอเกาะสีชัง 
(   ) ได้ส่งพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี....................เดือน...........................................พ.ศ.................. 
      ลงช่ือ..................................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
                                                                 (...............................................................) 
(   ) ได้รับพัสดุคืนแล้ว เมื่อวันท่ี....................เดือน...........................................พ.ศ.................. 
      ลงช่ือ..................................................ผู้รับคืนพัสดุ 
                                                                 (...............................................................) 

หมายเหตุ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด 

 


