
 
 

 
ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอประจันตคาม 

เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 
   เพ่ือให้การยืมพัสดุของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอประจันตคาม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย         
และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอประจันตคาม จึงกำหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุไว้ดังนี้ 
   1. การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
   2. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบสำนักงาน
สาธารณสุขอำเภอประจันตคามกำหนด 
   3. การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากสาธารณสุขอำเภอประจันตคามหรือผู้ได้รับ
มอบหมาย 
   4. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอประจันตคาม จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้ากลุ่มงาน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอประจันตคาม จะต้องได้รับ
อนุมัติจากสาธารณสุขอำเภอประจันตคามหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
   5. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ความชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ ได้  หรือสูญหายไป ให้ผู้ ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม                
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
   6. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน   
ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ    
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   7. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

   จึงประกาศให้ทราบ และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

                                                               ประกาศ  ณ  วันที่  26  มีนาคม พ.ศ. 2567 
                                                                  

               
 

                                                (นายสมิทธิ์ สาสะเดาะห์) 
                                  นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ รักษาราชการแทน                                                                                      
                                                                        สาธารณสุขอำเภอประจันตคาม 
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           (นายจีรศักดิ์  แก้วคำปา)
     ตำแหน่ง สาธารณสุขอำเภอเชียงคำ
      วันที่ ๒๖ เดือน มีนาคม  พ.ศ.๒๕๖๗
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ผังกระบวนการขั้นตอนการขออนุญาตยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอประจันตคาม 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

10 นาท ี 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 
 
 

 

20 นาท ี 1.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้าพัสดุ 
3.ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  
 

 

 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.ผู้รับผิดชอบ
พัสดุ 

  
 

 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

  
 

 

20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

  
 
 
 

20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

   ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ           
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอประจันตคาม 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพสัดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

หัวหน้าพัสดุ 
เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณา

อนุมัติ 

   ๓.
อนุมัต ิ

    ๓.  
ไม่อนุมัติ
มมุตั ิ

ผู้รับคืนพสัดุตรวจสอบพสัด ุ กรณีชำรดุ/
เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสด ุ

แจ้งผู้ขอยืมทราบ
ตรวจเช็คสภาพ
ของพัสดุที่จะยืม 
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แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอประจันตคาม 
                                     หน่วยงาน ................................................................... 
                                    วันที.่..........เดือน.........................พ.ศ.......................... 

 
ข้าพเจ้า................................................................................. ........ตำแหน่ง...................................................... 
งาน/กลุ่มงาน ................................................................................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท.์.................................................................  หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่............................ 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...................................................... วัตถุประสงค์เพื่อ ............................... 
.................................................................................................................. ......................................................... 
ตั้งแต่วันที่...............เดือน.....................พ.ศ................. ถึงวันที่.............เดือน.................พ.ศ...............ดังนี ้

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลข
เครื่อง 
(serial 

Number) 

หมายเลข
ครุภัณฑ์ 

 

ลักษณะ
พัสด ุ

(สี/ขนาด) 
ถ้ามี 

อุปกรณ์
ประกอบ 

 

       
       
       
       

 
หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
              ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดการชารุด หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม           โดย
เสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
               ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี ้ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ  
ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ...................... 
                                                 ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 
                                                        (...........................................................................) 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ  ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว .............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ยืมใช้ระหว่างหน่วยงาน 
 ยืมใช้ภายในสถานที่ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอประจันตคาม 
 ยืมใช้นอกสถานที่ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอประจันตคาม 

ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ ลงชื่อ..................................................... ผู้อนุมัต ิ
        (..............................................................)                 (...............................................................) 
                                                                ตำแหน่ง ................................................................ 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................... พ.ศ. ........................... 
                                                          ลงชื่อ.........................................................  ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
                                                             (........................................................) 

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................... พ.ศ. ........................... 
                                                           ลงชื่อ............................................................. ผู้รับคืนพัสดุ 
                                                             (............................................................) 
หมายเหตุ การกำกับติดตาม 
เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน  7 วัน 
นับแต่วันที่ครบกำหนด 
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               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอประจันตคาม  (งานบริหารทั่วไป)  โทร ๐ 3729 1370  

ที ่ ปจ 0๕33/37                                          วันที่    26  มีนาคม   2567       

เรื่อง  แจ้งเวียนแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง และขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืม 
          ทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงาน 

เรียน  หัวหน้ากลุ่มงานทุกงาน  

   ๑. ต้นเรื่อง 
       ด้วยสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (สำนักงาน ป.ป.ช.)  
ได้พัฒนาเครื่องมือการประเมินเชิงบวก เพ่ือเป็นมาตรการป้องกันการทุจริตและเป็นกลไกในการสร้างความ
ตระหนักให้หน่วยงานภาครัฐมีการดำเนินงานอย่างโปร่งใสและมีคุณธรรม โดยใช้ชื่อว่า “การประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency Assessment ITA)” 
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐนี้ เริ่มดำเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ. 
2555 จากนั้นในปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 เป็นต้นมา สำนักงาน ป.ป.ช. มีการขยายขอบเขตและพัฒนาให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นตามลำดับ ปัจจุบันการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ ได้ถูกกำหนดให้เป็นกลยุทธ์ที่สำคัญของยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุ จริ ต ระยะที่  3  (พ .ศ. 2560 - 2564) และยกระดั บให้ การประเมิ นคุณธรรมและความโปร่ งใส 
ในการดำเนินการโดยมุ่งหวังให้หน่วยงานภาครัฐที่เข้ารับการประเมินมีแนวทางในการพัฒนาและยกระดับ
หน่วยงานในด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานได้อย่างเหมาะสม                                

  ๒. ข้อพิจารณา 

      เพ่ือให้บรรลุตัวชี้วัดดังกล่าว งานพัสดุได้จัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการที่ถูกต้อง และข้ันตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงาน 

               3. ข้อเสนอ 
           จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบได้โปรดลงนามดังนี้ 
          3.1 ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอประจันตคาม เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืม

พัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
            3.2 แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

 

 
                                      (นายอาทิตย์ พานิช ) 
                                   นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 

           
 

               
 

                                                       (นายสมิทธิ์ สาสะเดาะห์) 
                                         นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ รักษาราชการแทน 
                                                                            สาธารณสุขอำเภอประจันตคาม 

ทราบ อนุมัติ 
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บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองปราจีนบุรี (งานบริหารทั่วไป) โทร ๐ 3729 1370                                     

ที ่ ปจ 0๕33/๓๘ วันที่  26  มีนาคม  ๒๕๖7             
เรื่อง   ขอส่งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองภายใน 

           สถานที่และนอกสถานที่ของหน่วยงาน  
เรียน   หัวหน้ากลุ่มงานทุกกลุ่ม 

   ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  23 มกราคม 2561 เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วม        
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Intergrity and Transparency 
Assessment : ITA) ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2564 โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567    
ที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกของ
หน่วยงานในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของราชการ ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูลการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะของ
หน่วยงาน ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA) ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 ถูกกำหนดเป็นการประเมินผู้บริหารองค์การ ประเด็นการกำกับดูแลการทุจริตด้วย นั้น 

   สำนักงานสาธารณสุขอำเภอประจันตคาม ขอเรียนว่า เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการ
ทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ของรัฐ อัน
เป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์
ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตลอดจนเป็นไปตาม
ข้อกำหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงได้มีประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอประจันตคาม เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  และขอส่งประกาศ
ดังกล่าวมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติต่อไป รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และพิจารณาดำเนินการต่อไป  
                                                                 

 
 
 

(นายสมิทธิ์ สาสะเดาะห์) 
นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ รักษาราชการแทน                                                                             

สาธารณสุขอำเภอประจันตคาม 
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แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

เร่ือง    แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ.2567  
สำหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ชื่อหน่วยงาน : สำนักงานสาธารณสุขอำเภอประจันตคาม จงัหวัดปราจีนบุรี 

วัน/เดือน/ปี :  26 มีนาคม 2567 

หัวข้อ : หน่วยงานมีการจดัทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใชท้รัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง และมีข้ันตอนการ

ขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติในหนว่ยงาน 
 
รายละเอียดข้อมูล 

- ตามเอกสารที่แนบ 
 

  เว็บไซต์ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอประจันตคาม 

  Link ภายนอก :  https://pri .moph.go.th/prachan/  

  หมายเหตุ       :  ……………………………………………………………………………..………… 

 
ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล ผู้อนุมัติรับรอง 

 
 

  

 
(นายอาทิตย ์พานชิ) (นายสมิทธิ์ สาสะเดาะห์) 

ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ    ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ รักษาราชการแทน   

วันที่ 26 เดือน มีนาคม พ.ศ.2567      สาธารณสุขอำเภอประจันตคาม  

                                                                      วันที่ 26 เดือน มีนาคม พ.ศ.2567 

 

                                     ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ (Web Master) 
 
 

(นายอาทิตย ์พานชิ) 
                                             ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 

วันที่ 26 เดือน มีนาคม พ.ศ.2567 
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