
 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะช้าง จังหวัดตราด โทร ๐ ๓๙58 6143                                                                     

ที่  ตร 0733/187 วันที่     14   มีนาคม   2568 

เร่ือง  ขอส่งข้อส่ังการแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการและขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืม
ทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงานที่ถูกต้อง และขออนุญาตเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ไปยัง
เว็บไซต์ของหน่วยงาน  

เรียน สาธารณสุขอำเภอเกาะช้าง 

ตามที่  กระทรวงสาธารณสุขกำหนดให้การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) เป็นตัวช้ีวัดการตรวจ
ราชการ ประจำปี ๒๕๖8 

ในการน้ี สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะช้าง ได้ดำเนินการจัดทำข้อส่ังการแนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการและขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติใน
หน่วยงานที่ถูกต้องเสร็จส้ินแล้ว จึงขอส่งข้อส่ังการและขออนุญาตเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ไปยังเว็บไซต์  
http://www.oic.go.th/INFOCENTER45/4590/ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการในหน่วยงาน   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ 

 

 

   
                    (นายเลอศักดิ์ ติณสุวรรณ) 
                     นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการพิเศษ 
 
                                                                    ( / ) อนุมัต ิ (  ) ไม่อนุมัติ 

 
 

       (นายจักรี  ตวงวิไล) 
     นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการพิเศษ 
              สาธารณสุขอำเภอเกาะช้าง 



          

 

ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะช้าง 
เรื่อง แนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

-------------------------- 

         ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) โดยใช้แนวทางและเคร่ืองมือตามกรอบแบบประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8   ที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด มุ่งเน้น การ
ประเมินระดับการรับรู้ขอบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกของหน่วยงานในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการตลอดจนการตรวจสอบข้อมูลการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะของหน่วยงาน ผลการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 มุ่งเน้นการประเมิน
ระดับการรับรู้ของ ITA ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 
  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะช้าง จึงได้จัดทำแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภท
ใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์
ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ อันเป็นสาเหตุหน่ึงของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการ
ขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการและการขอยืม
ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซ่ึงมิใช่เพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการน้ันจะกระทำมิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง  
ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและกำหนดส่งวันคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงาน การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของ
หน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ดังน้ี 

๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
              ๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย     
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๔. การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐ ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ  
ผู้ให้ยืมพัสดุน้ันๆพอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้ งน้ี โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ  ประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 



๕. เมื่อครบกำหนดยืมให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน     
๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

๖. ในการน้ี จึงขอให้ผู้ที่ ได้ รับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงาน
ประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทส้ินเปลือง    
โดยใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทส้ินเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป
และพัสดุประเภทใช้ ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ เกาะช้าง                    
ตามเอกสารที่แนบน้ีและให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
 

                                ประกาศ ณ วันที่  14  มีนาคม  พ.ศ. 2568 

 
     

   (นายจักรี  ตวงวิไล) 
          นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการพิเศษ 

                                                            สาธารณสุขอำเภอเกาะช้าง  

 

                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 



 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิน้เปลืองของเจ้าหนา้ที่รัฐ 

ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง 
 หน่วยงาน ........................................................................................................................ 

  วันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง............................................................................................... 

กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน .....................................................................................กรม ............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคล่ือนท่ี...................................................................... 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ ..................................................... 

..................................................................................................................................................................................................................... 

ต้ังแต่วันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 
รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมขา้งต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และสง่คืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสยีค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพสัดุ ในวันที.่............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผูย้มืพสัดุ  

              (...........................................................................) 

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข  

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหนา้พสัดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 

    (..............................................................)                          (.........................................................................) 

        ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ ........................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

         (.........................................................................) 

 ได้รบัพัสดุคืนแล้วเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 

         (.........................................................................) 

หมายเหตุ 
เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยมืหรือผู้รบัหน้าทีแ่ทนมหีน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไป คืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ครบกำหนด 



 
 
 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืงของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง  

และราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาที 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

           
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 

20 นาที 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง
และพัสดุ 
3. ผู้อำนวยการ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 
 
 

 
 
 

  ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 

 
 
 

 20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาที 
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 
 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหน่วยงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีท่ียืม 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหนว่ยงานตรวจสอบ 
 

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 3.
อนุมัติ 

Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ีจะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไม่อนุมัติ 

Z 



 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะช้าง จังหวัดตราด โทร ๐ ๓๙58 6143 

ที่   ตร ๐7๓3/188 วันที่      14   มีนาคม  2568 

เร่ือง   ขอส่งแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง            

เรียน ผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล ทุกแห่ง  

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะช้าง ขอส่งแนวทางปฏิบัติ เก่ียวกับการยืมพัสดุประเภท         
ใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง เพ่ือให้ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 
ทุกแห่ง ได้ถือปฏิบัติ รายละเอียดแนบมาพร้อมหนังสือน้ี 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและแจ้งผู้เก่ียวข้องถือปฏิบัติต่อไป 

 

 
     

   (นายจักรี  ตวงวิไล) 
         นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการพิเศษ 

    สาธารณสุขอำเภอเกาะช้าง 



 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. ๒๕68 

สำหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางสำนกังานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนกังานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ช่ือหน่วยงาน : สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเกาะช้าง  สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดตราด 
วัน/เดือน/ปี :    14   มีนาคม  2568 
หัวข้อ : หน่วยงานมีแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ และมีขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สิน
ของราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงานที่ถูกต้อง 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

1.บันทึกข้อความ ที่ผู้บริหารลงนามข้อส่ังการอย่างเป็นทางการ และมีการขออนุญาตนำไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
หน่วยงานแบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน
และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  

2. มีแนวปฏิบัติเก่ียวกับ 
2.1 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานของรัฐ การยืมใช้ภายในสถานที่ ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  
2.2 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การยืมไปใช้นอกสถานที่ ของหน่วยงานของรัฐ และมี  
2.3 มีผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงาน ตามข้อ 2.1 และ 2.2 
2.4 มีแบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
2.5 มีกลไกการกำกับติดตามหลักฐานหนังสือแจ้งเวียนแนวปฏิบัต ิ

3. มีแนวปฏิบัติเก่ียวกับ 
3.1 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
3.2 มีผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  
3.3 มีแบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 
3.4 มีกลไกการกำกับติดตาม 

4.หนังสือแจ้งเวียนแนวปฏิบัติตามข้อ 2. และข้อ 3. ข้อมูลในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
5.แบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเวปไซต์หน่วยงาน http://www.oic.go.th/INFOCENTER45/4590/ 

Linkภายนอก : …………..ไม่มี…………………………………………………………… 
หมายเหตุ : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                          ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล                                     ผู้อนุมัติรับรอง  
 
 
                          (นายเลอศักดิ์ ติณสุวรรณ)                                  (นายจักรี  ตวงวิไล) 
                ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการพิเศษ    นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการพิเศษ 
                         วันที่  14   มีนาคม  2568                            สาธารณสุขอำเภอเกาะช้าง        
                                                                                     วันที่  14   มีนาคม  2568 
                                                   ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 
  
 
                                                          (นายเลอศักดิ์ ติณสุวรรณ)                                  
                                           ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการพิเศษ           
                                                        วันที่  14   มีนาคม  2568                  

 


