
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน จังหวัดมหาสารคาม 

ที ่มค 0927.1/235         วันที ่ ๒4 มีนาคม พ.ศ.๒๕๖6 

เรื่อง  การก าหนดแนวทางข้อปฏิบัติในการยืม/คืนทรัพย์สินของทางราชการ 
เรียน   สาธารณสุขอ าเภอนาดูน 
 

        ด้วยการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัด ส านักงาน 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารสวนภูมิภาค การประเมิน MOPH ITA ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
ได้ก าหนด ตัวชี้วัดที่ ๑๔ การใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้องกลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักงานสาธารณสุข
อ าเภอนาดูน ได้ด าเนินการจัดท าแนวทาง ขอปฏิบัติในการยืม/คืนทรัพย์สินของราชการ หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานของรัฐ การยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันและยืมไปใช้

นอกสถานที่ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖ㆍ 
ที่ระบุวา การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช่ในกิจการซึ่งมีใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ จึงเห็นควร 
ขอส่งแนวทางดังกล่าว เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน ในการนี้ 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน ขอสงประกาศแนวทางขอปฏิบัติในการยืม/คืนทรัพย์สินของราชการ ของ
หนว่ยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน รายละเอียดตามบันทึกข้อความ ฉบับนี้ 
 

       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรด 
   ๑. ลงนาม ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน เรื่อง ขอปฏิบัติในการยืมทรัพย์สิน
ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน 
   ๒. ขออนุมัติให้ประกาศเผยแพร่ โดยน าประกาศเผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์ของส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอนาดูน  
      

 
 

                (นายสมัย  ทองพูล) 
                                                       นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 

เรียน สาธารณสุขอ าเภอนาดูน 
 -  เพ่ือทราบ       ทราบ 
 
       
      (นางจริยา  สีกงพลี)      (นายชาติธนา  ปัตตาลาโพธิ์) 

ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอนาดูน                                         สาธารณสุขอ าเภอนาดูน 
 



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการ 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน  จังหวัดมหาสารคาม 

ตามประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน 
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

ส าหรับหน่วยงานในราชการของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน 
แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน 

ชื่อหนว่ยงาน : ……ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน.....จงัหวัดมหาสารคาม…………………………..………….. 
วัน/เดือน/ปี : ....... ๒4...มีนาคม....2566..................................................................................................  

  หัวข้อ: ...ขออนุญาตเผยแพร่แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน........... 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
การก าหนดแนวทางข้อปฏิบัติในการยืม/คืนทรัพย์สินของทางราชการ 

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

 

ผู้รับผิดชอบการให้ข ้อมูล ผู้อนุมัติรับรอง 

 

 

(นายสมัย  ทองพูล) (นายชาตธินา  ปัตตาลาโพธิ์) 
ต าแหน่ง นักวชิาการสาธารณสุขช านาญการ ต าแหน่ง สาธารณสุขอ าเภอนาดูน 
วันที่...๒4....เดือน...มีนาคม...พ.ศ.2566 วันที่...๒4....เดือน...มีนาคม...พ.ศ.2566 

 

ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร ่
 

 
 

(นายสมัย  ทองพูล) 
ต าแหน่ง นักวชิาการสาธารณสุขช านาญการ 

                                         วนัที่...๒4....เดือน...มีนาคม...พ.ศ.2566 



 

 

ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน  
เรื่อง ข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน                                              

........................................................ 
ตามท่ี ส านักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ประเมินคุณธรรมและ 

ความโปรงใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ โดยให้หน่วยงานจัดท าขอตกลงหรือประกาศให้บุคลากร 
ทราบถึงนโยบายการไม่น า ทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์สวนตัว มีการจัดท าข้อปฏิบัติในการยืม 
ทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน ให้บุคคลภายในและนอกหน่วยงานทราบให้ชัดเจน 
เพ่ือให้เป็นไปตามนโยบายด้านการปองกันละปราบปรามการทุจริต และเป็นกลไกในการป้องกันการทุจริตใน
การน าทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ประโยชนส่วนตัว รวมทั้งมีข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้
ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 กรณีการยืม/คืน ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน จึงได้ก าหนดข้อปฏิบัติในการยืม/คืน
ทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

ในการนี้ เพ่ือให้การยืม/คืน ทรัพย์สินของทางราชการ เป็นไปอย่างถูกตองตามระเบียบกฎหมาย 
ที่ก าหนด จึงก าหนดแนวทางการยืม/คืนพัสดุ รายละเอียดแนวทางตามแนบทายประกาศนี้  จึงประกาศให้
ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่  ๒4  เดือน มีนาคม พ.ศ.๒๕66 

           

               

           (นายชาติธนา  ปัตตาลาโพธิ์) 
                                                                สาธารณสุขอ าเภอนาดูน 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการขอยืมพัสดุของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน 

******************** 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้หน่วยงานในส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน จังหวัดมหาสารคามทราบหลักเกณฑ์และ วิธี
ปฏิบัติ ในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบ กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 2 การยืม 
   ค านิยาม “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถ 
ซ่อมแซม ให้ใช้งานได้ดังเดิม  
  “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน ราชการ ซึ่ง
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้ ประโยชน์ ของทาง
ราชการ 
   “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  
 
          ส่วนที่ 2 การยืม  
   ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะ กระท ามิได้ 
  ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
   (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
  ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การ ได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของ ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคา ที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
   (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
    (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
    (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด ข้อ 210 



การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ เมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี
ความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ มี หลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
  ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ  
   ๑. การยืมพัสดุให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็น และ
สถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ ชัดเจน 
    ๑.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้มี
อ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ  
   ๑.๒ การให้บุคคลยืม - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่
รับผิดชอบพัสดุนั้น เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงาน - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ ผู้ได้รับมอบ
อ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค  
   ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ ทาง 
ราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการ 
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
    ๒. การคืนพัสดุ  
   ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน ยืน
นาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น ผู้ยืม
จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรอืใช้การไม่ได้ หรือสูญ
หายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตาม หนังสือหรือข้อตกลงที่
ก าหนดไวั  
   ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท 
ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน ระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รายงานผู้ มีอ านาจอนุมัติ
ให้ยืมเพ่ือส่งการต่อไป  

***********************************  

 

 



Flow Chart ขั้นตอนการขอยืมพัสดุ 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน  

 

 

 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน  อ าเภอนาดูน  จังหวัดมหาสารคาม 

                                                                               หน่วยงาน........................................................  
                                                                                          วันที่...............เดือน.......................พ.ศ.............  
ข้าพเจ้า...........................................................................................ต าแหน่ง......................................................... ...............
กลุ่มงาน..............................................................................กรม ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
หมายเลขโทรศัพท์.........................................................หมายเลขโทรศัพทเคลื่อนที่............................. ................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ....................................................วัตถุประสงคเพ่ือ........... .............................................. 
ของ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาดูน  ตั้งแตว่ันที่............เดือน.................................พ.ศ............................ 
ถึงวันที่............เดือน............................พ.ศ...............ดังนี้   

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลข
เครื่อง 

หมายเลข 
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด)ถ้ามี 

อุปกรณ์ 
ประกอบ 

       
       
       
หมายเหตุ หากกรอบรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ  
   ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดการ ช ารุดหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือ
ชดใช้เป็น พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  
   ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุในวันที่.....เดือน..............พ.ศ........ 
         ลงชื่อ...............................................ผู้ยืม        
                                                                                 (.............................................)  
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ ( ) ตรวจสอบแล้วโดยนาย/นาง/น.ส.........................................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ  
               ยืมใช้ในหน่วยงานภายในส านักงานสาธารณสุข  
                  ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอกส านักงานสาธารณสุข  
   ลงชื่อ.........................................หวัหน้าพัสดุ    ลงชื่อ.......................................ผู้อนุมัติ   
                         (...................................................)                               (........................................................)  
                       .......................................................                                      สาธารณสุขอ าเภอนาดูน 
 
                   ได้ส่งพัสดุคืนแลวเมื่อวันที่.......เดือน....................พ.ศ....................................................   
                                                                                  ลงชื่อ................................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ  
                                                                                     (.......................................................) 
                    ได้รับพัสดุคืนแลวเมื่อวันที่........เดือน...................พ.ศ....................................................   
                                                                                    ลงชื่อ................................................ผู้รับคืนพัสดุ  
                                                                                      (.......................................................)  
            หมายเหต ุเมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติใหยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป คืนภายใน 
๗ วันนับแต่วันที่ครบก าหน 
 


