
บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ ต ำบลร่องค ำ อ ำเภอร่องค ำ จังหวัดกำฬสินธุ์   
 

ที่  กส 1133/29    วันที่  12 เดือน  กุมภำพันธ์ พ.ศ.2567 
 

เร่ือง ขอเผยแพร่ประกำศและคู่มือแนวทำงกำรยืมใช้แนวทำงกำรยืมใช้พัสดุประเภทใช้คงรูประหว่ำงหน่วยงำน 
       ภำครัฐของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ ปี 2567   
เรียน  สำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ   
 

   1. เรื่องเดิม   
    กระทรวงสำธำรณสุขได้ก ำหนดให้หน่วยงำนด ำเนินกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในหน่วยงำน 
(MOPH Integrity and Transparency Assessment : MOPH ITA) โดยมุ้งเน้นให้ควำมส ำคัญและรวมพลังในกำรเปิดเผย
ข้อมูลและให้บริกำรสำรสนเทศของหน่วยงำนเป็นหลักภายใต้แนวคิดจุดพลังแห่งความร่วมมือ  ก าหนดเป็นตัวชี้วัด ร้อยละ
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขผ่านเกณฑ์การประเมิน   
   2. ข้อเท็จจริง  
   ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ จังหวัดกำฬสินธุ์  ขออนุญำตเผยแพร่ ประกำศและ
คู่มือแนวทำงกำรยืมใช้แนวทำงกำรยืมใช้พัสดุประเภทใช้คงรูประหว่ำงหน่วยงำน ภำครัฐของส ำนักงำน
สำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ ปี 2567 เพ่ือให้สำธำรณชนได้ติดตำมตรวจสอบว่ำหน่วยงำนได้ด ำเนินงำนตำมภำรกิจ
หลักของหน่วยงำน ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประเทศชำติและประชำชน และเพ่ือให้เป็นไปตำมเกณฑ์กำร
ประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ซึ่งเป็นกำรยกระดับของหน่วยงำนใน
ด้ำนคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนได้อย่ำงเหมำะสม รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบเรียนมำ
พร้อมนี้ 
   3. ข้อเสนอเพ่ือโปรดพิจำรณำ  
    จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และลงนำมอนุมติให้เผยแพร่ข้อมูลต่อสำธำรณะต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
00 
 
 
 
 
 
 

(นางสาวยุพเรศ  นาก้อนทอง) 
นักวิชาการสาธารณสุข 

เรียน สาธารณสุขอ าเภอร่องค า 
      - เพ่ือโปรดทราบ 
      - เห็นควรอนุมัติเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 
 

(นางสาวทศันีย์  อนันทวัน) 
       นักวชิาการสาธารณสุขช านาญการ 
 
 

ความเห็นของสาธารณสุขอ าเภอร่องค า 
( / ) อนุมัติ / ด าเนินการ 
(    ) ไม่อนุมัติ เพราะ……………… 

 

 
(นายเดชา  วรสาร) 

 สาธารณสุขอ าเภอร่องค า 
 

 



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็ปไซต์ของหน่วยงาน  
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอค าร่องค า จังหวัดกาฬสินธุ์ 

ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็ปไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2561 

ส าหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนการส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
 

แบบฟอร์มทางการเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็ปไซต์ของหน่วยงาน ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

 
ชื่อหน่วยงำน : ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ  จังหวัดกำฬสินธุ์ 
วัน/เดือน/ปี : วันที่ 12 เดือน  กุมภำพันธ์ พ.ศ.2567 
หวัขอ้ : ขอเผยแพร่ประกำศและคู่มือแนวทำงกำรยืมใช้แนวทำงกำรยืมใช้พัสดุประเภทใช้คงรูประหว่ำง
หน่วยงำนภำครัฐของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ ปี 2567   
รำยละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสำรแนบ) : ตำมเอกสำรที่แนบ 
Link ภำยนอก : ..............................................-................................................................ .................................. 
หมำยเหตุ : ................................................-.........................................................................................................  

 
ผู้รับผิดชอบกำรให้ข้อมูล 

น 
(นำงสำวทัศนีย์   อนันทวัน) 

ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร 
      วันที่ 12 เดือน  กุมภำพันธ์ พ.ศ.2567 

 
ผู้อนุมัติรับรอง 

 

 
 (นำยเดชำ   วรสำร) 

ต ำแหน่ง สำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ 
วันที่ 12 เดือน  กุมภำพันธ์ พ.ศ.2567 

 
ผู้รับผิดชอบกำรน ำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

 
 (นำงสำวยุพเรศ  นำก้อนทอง) 
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสำธำรณสุข 

วันที่   12 เดือน  กุมภำพันธ์ พ.ศ.2567 
 

 



 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป โทร. ๐๔๓ ๘๙๗๑๑๘ 
ที ่กส.1133/27                    วันที ่ 12  กุมภำพันธ์ 2567 
เรื่อง แนวทำงกำรยืมใช้แนวทำงกำรยืมใช้พัสดุของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ    
   

 
เรียน สำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ 
 

        ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ที่ระบุ
กำรให้ยืม หรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำรซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำรนั้นจะกระท ำมิได้ กำรยืม พัสดุประเภท
ใช้คงรูป และกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท ำหลักฐำนกำรยืม เป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และ
ก ำหนดวันส่งคืน ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภท ใช้คงรูประหว่ำงหน่วยงำน
ของรัฐ กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน และกำรยืม ไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำน
ของรัฐ  
          ในกำรนี้ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ จึงได้จัดท ำประกำศ เรื่อง แนวทำงกำรยืมใช้พัสดุของ
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำน กำรยืมใช้พัสดุ และเพ่ือเป็นกำรส่งเสริม
มำตรกำรในกำรป้องกันกำรทุจริตด้ำนกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำร ซึ่งได้ก ำหนด กรอบแนวทำง วิธีกำร และ
ขั้นตอนในกำรยืมใช้พัสดุของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบ
มำพร้อมนี้ 
 
 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และลงนำมอนุมติ 

                                                  
                               
     

 
 

  
 
 

 
 
 
 

(นำงสำวยุพเรศ  นำก้อนทอง) 
นักวิชำกำรสำธำรณสุข 

เรียน สำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ 
      - เพ่ือโปรดทรำบ 
      - เห็นควรอนุมัติเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 

 
 

(นำงสำวทศันีย์  อนันทวัน) 
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร 

 

ควำมเห็นของสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ 
( / ) อนุมัติ / ด ำเนินกำร 
(    ) ไม่อนุมัติ เพรำะ……………… 

 

 
(นำยเดชำ  วรสำร) 

ต ำแหน่ง สำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ 
 



งานพัสดุ  
โทร.๐๔๓ ๘๙๗๑๑๘ 
 
 

 
 
ที ่กส.1133/ว.28                                                                 ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ 

                ถนน ขอนแก่น – โพนทอง ๔๖๒๑๐ 
 

                       12  กุมภำพันธ์ 2567 
 
 

เรื่อง แนวทำงกำรยืมใช้พัสดุของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ 
 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลทุกแห่ง 
 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1.แนวทำงกำรยืมใช้พัสดุของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ  จ ำนวน   1 ชุด  

 2.ประกำศส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำเรื่อง จ ำนวน   1 ชุด 
 

 ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ที่ระบุกำร
ให้ยืม หรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำรซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำรนั้นจะกระท ำมิได้ กำรยืม พัสดุประเภทใช้คง
รูป และกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท ำหลักฐำนกำรยืม เป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และ
ก ำหนดวันส่งคืน ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่ำงหน่วยงำนของ
รัฐ กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกันและกำรยืม ไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำน
ภำครัฐ 
          ในกำรนี้ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ จึงได้จัดท ำประกำศ เรื่อง แนวทำงกำรยืมใช้พัสดุของ
ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำน กำรยืมใช้พัสดุ และเพ่ือเป็นกำรส่งเสริม
มำตรกำรในกำรป้องกันกำรทุจริตด้ำนกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำร ซึ่งได้ก ำหนด กรอบแนวทำงวิธีกำร และ
ขั้นตอนในกำรยืมใช้พัสดุของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบ
มำพร้อมนี้ 
 

 จงึเรียนมำเพื่อทรำบ และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  
 
                  ขอแสดงควำมนับถือ  

  

                     
                (นำยเดชำ  วรสำร) 

                       สำธำรณสขุอ ำเภอร่องค ำ 
 



 
 
 
 
 

 

ประกาศส านักงานสาธารณสขุอ าเภอร่องค า 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

 
  

 ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมการ ประเมิน
คุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  (MOPH Integrity and Transparency 
Assessment : MOPH ITA  โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบแบบประเมิน คุณธรรมและความโปร่งใสใน
การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  ที่ส านักงาน ป.ป.ช.ก าหนด มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากร
ภายในและบุคลากรภายนอกของหน่วยงาน ใน ประเด็นการใช้ทรัพย์สินของราชการ ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูล
การเปิดเผยข้อมูลสาธารณะของหน่วยงาน ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖7 มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของ  และถูกก าหนดเป็นการ
ประเมิน ผู้บริหารองค์กร ประเด็นการก ากับดูแลการทุจริตด้วย นั้น  
 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอร่องค า ขอเรียนว่าเพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริต และ
ผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่ง ของ
การทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ 
ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐตลอดจนเป็นไปตามข้อก าหนดในการประเมิน 
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 และระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือน าพัสดุไป 
ใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระท ามิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุ 
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน ตาม 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐการให้บุคคล
ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้  
 ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
  ๒.การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  
 ๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคนืให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม  
 



 ๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน ของรัฐผู้
ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืม เป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่ง  
 ๕. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบก าหนด  
 ในการนี้ จึงขอให้ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติ ปฏิบัติตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืม พัสดุ
ประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภท ใช้
สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี ตามเอกสารที่แนบมานี้ และ
ให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด  
                                             
 ประกาศ ณ วันที่ 12  กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖7 
 
    ขอแสดงความนับถือ  
  
      
          (นายเดชา  วรสาร) 
                                                   สาธารณสุขอ าเภอร่องค า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการยืมใช้พัสดุ 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอร่องค า 

จังหวัดกาฬสินธุ์ 



ค าน า 
 
  
 ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ จังหวัดกำฬสินธุ์ มีกำรควบคุม ก ำกับดูแล ตรวจสอบให้
ผู้ปฏิบัติงำน ประพฤติปฏิบัติตำมแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภท
ใช้สิ้นเปลือง เพื่อเป็นกำรส่งเสริมมำตรกำรป้องกันกำรทจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนกำรใช้ทรัพย์สินของ
รำชกำรและกำรขอยืมทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตำมข้อก ำหนดในกำรประเมินคุณธรรมและ
ควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖7 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ นั้น 
 ฉะนั้น เพ่ือให้กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ของหน่วยในงำนใน
สังกัดส ำนักงำนสำธำรณสุขร่องค ำ จังหวัดกำฬสินธุ์ จึงได้จัดท ำแนวทำงกำรยืมใช้พัสดุเพื่อใช้เป็นแนวทำงใน
กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดท ำ 

 
 

นำงสำวทัศนีย์ อนันทวัน 
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

 



สำรบัญ 
   หน้ำ 
    
 
แนวทำงกำรยืมใช้พัสดุ   1  

- วัตถุประสงค์ 
        - ค ำนิยำม 
        - ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
Flow Chart ขั้นตอนกำรขอยืมพัสดุ 3 
ผังกระบวนกำรยืมหัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้ำหน้ำที่รัฐ 4 
แบบฟอร์มใบยืม   5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางการขอยืมพัสดุของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอร่องค า 
 

วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำทรำบหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ ในกำรยืม
พัสดุ หรือทรัพย์สินของทำงรำชกำรไปใช้ปฏิบัติงำนให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และเป็นไปตำมระเบียบ 
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 ค ำนิยำม  
 “พัสดุ” หมำยถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
 “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมำยถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถำวร อำยุกำรใช้งำนยืนนำน ไม่สิ้นเปลือง หมด
ไปหรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น เมื่อเกิดควำมช ำรุดเสียหำยแล้วสำมำรถซ่อมแซม ให้ใช้งำนได้ดังเดิม 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ส ำนักงำน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
 “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมำยถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภำพเมื่อใช้งำนแล้ว สิ้นเปลือง หมดไป 
หรือไม่คงสภำพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส ำนักงำน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
 “ผู้ยืม” หมำยถึงบุคลำกรของหน่วยงำนได้แก่ ข้ำรำชกำรลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนรำชกำรซึ่งรำชกำร 
ปฏิบัติงำนในสถำนที่เดียวกันกับหน่วยงำนผู้ให้ยืม หรือบุคคลภำยนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ของทำง
รำชกำร  
 “ผู้ให้ยืม” หมำยถึง หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด ในฐำนะ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐของรำชกำรส่วนภูมิภำค  

ส่วนที่ ๒ กำรยืม ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ข้อ ๒๐๗ กำรให้ยืม หรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำรซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำร จะกระท ำมิได้  
 ข้อ ๒๐๘ กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษรแสดง เหตุผล 
และก ำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
  (๑) กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของ รัฐผู้ให้ยืม  
  (๒) กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ อนุมัติจำก
หัวหน้ำหน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ ต้องได้รับ อนุมัติจำก
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อยหำก 
เกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไปให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม โดยเสียค่ำใช้จ่ำย
ของ ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำม
รำคำ ที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (๑) รำชกำรส่วนกลำง และรำชกำรส่วนภูมิภำค ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด  
  (๒) รำชกำรส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหำดไทย 
กรุงเทพมหำนครหรือ เมืองพัทยำ แล้วแต่กรณี ก ำหนด  
  (๓) หน่วยงำนของรัฐอื่น ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด  



 ข้อ ๒๑๐ กำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ให้กระท ำได้เฉพำะเมื่อ หน่วยงำน
ของรัฐผู้ยืมมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นกำรรีบด่วน จะด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำร และ หน่วยงำนของรัฐผู้
ให้ยืม มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของตน และ มีหลักฐำนกำรยืมเป็น
ลำยลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงำนของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมำณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม  
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืม ไปคืน 
ภำยใน ๗ วัน นับแต่วันครบก ำหนด  
 

แนวทำงกำรปฏิบัติในกำรยืมพัสดุ  

 ๑. กำรยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเปน็ลำยลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลควำมจ ำเป็น และสถำนที่ท่ี
จะน ำพัสดุไปใช้และก ำหนดเวลำที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต ำแหน่ง และหน่วยงำนของผู้ยืมให้ชัดเจน  
  ๑.๑ กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำน จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หรือ ผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ  
  ๑.๒ กำรให้บุคคลยืม  
   - ยืมใช้ภำยในสถำนที่หน่วยงำนเดียวกัน ให้หัวหน้ำหน่วยงำนที่รับผิดชอบ พัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ 
ได้แก่ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำน  
   - ยืมใช้นอกสถำนที่หน่วยงำน จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับมอบ
อ ำนำจจำกผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐของรำชกำรส่วนภูมิภำค  
  ๑.๓ กำรให้บุคคลภำยนอกยืมใช้ กำรยืมใช้ดังกล่ำวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ ทำงรำชกำร
เท่ำนั้น และต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้ว่ำรำชกำร จังหวัดในฐำนะ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐของรำชกำรส่วนภูมิภำค โดยจัดท ำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี  
  ๑.๔ หน่วยงำนผู้ให้ยืมพิจำรณำอนุญำต/ไม่อนุญำตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงำน ผู้ประสงค์ ที่จะ
ยืมเพ่ือทรำบ  
  ๑.๕ เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทนติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภำยใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบก ำหนด  
  ๑.๖ หำกผู้ยืมมีควำมประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท ำหลักฐำนกำรยืมใหม ่ 
 
 ๒. กำรคืนพัสด ุ 
  ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนในสภำพที่ใช้กำรได้ เรียบร้อย หำกเกิด
ช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบ
ชดใช้ตำมหนังสือหรือข้อตกลงที่ก ำหนดไว้  
  ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุประเภท ชนิด และปริมำณ เดียวกัน ส่งคืน
ให้ผู้ยืมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ำกับมูลค่ำพัสดุที่ยืม  

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภำยใน ๗ วันท ำกำร นับแต่วันครบก ำหนด ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ รำยงำน ผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งกำรต่อไป  
A 

 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอร่องค า 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ ถึงข้อ ๒๐๙ (การยืม) 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบงาน 

1  
 
  

 
 
 

10  นำที 

 
 

2   
 

10  นำที 

 

3  
 
 
 
 

 
10  นำที 

 

4  
 
 
 
 
 
 

 

20  นำที  

5  
 
 
 
 

  

6  
 
 
 
 

  

7  
 
 
 
 

 
 

20  นำที 

 

8  
 
 
 

 
20  นำที 

 

แกหดดกหด ผูข้อยืมพสัดกุรอกแบบฟอรม์ใบยืมพสัดแุละพสัดปุระเภทใชง้าน

สิน้เปลอืงของหนว่ยงานส านกังานสาธารณสขุอ าเภอรอ่งค า 

ไม่อนุมัต ิ

เสนอผา่นหวัหนา้พสัดขุองหนว่ยงาน ตามกรณีทีย่ืม 

หัวหน้ำพัสดุ เสนอควำมเห็น 

เพื่ออนุมัต ิ
 

อนุมัต ิ

เจา้หนา้ที่พสัดขุองหนว่ยงานตรวจสอบ 

ผูร้บัผิดชอบตรวจเซ็กสภาพของพสัดทุี่ยืม 

ผูย้ืมพสัด/ุผูส้ง่คืนพสัด ุ

ผูร้บัคืนพสัดตุรวจสอบพสัด ุ
กรณีช ำรดุ 

เสียหำย/สูญหำย 

 จัดเก็บพัสด ุ

1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

1.ผูย้ืมพัสด ุ

2.เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

3.ผูม้ีอ ำนำจอนุมัต ิ

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้ำหน้ำที่พัสดุ) 

1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

ผู้ยืม/ ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้ำหน้ำที่พัสดุ) 



 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ   

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอร่องค า จังหวัดกาฬสินธุ์ 

หน่วยงาน…......................................  
วันที่........................เดือน....................พ.ศ........  

ข้าพเจ้า ………………………………………………..ต าแหน่ง.............................................................................
กลุ่มงาน/งาน……………………………............หมายเลขโทรศัพท์................................................................   

หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอร่องค า  
มีวัตถุประสงค์เพ่ือ…………………………………………………………………………………………………………………….. 
ตั้งแต่วันที่..................เดือน...........................พ.ศ....................ถึงวันที.่.............เดือน พ.ศ...................... 

รำยกำร จ ำนวน ยี่ห้อ/ร่น หมำยเล
ขเครื่อง 

หมำยเลข
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะพัสดุ(สี 
ขนำด )ถ้ำมี 

อุปกรณ์
ประกอบ 

       
       
       
หมำยเหตุ หำกกรอกรำยกำรไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ  
ตำมรำยกำรที่ยืมข้ำงต้น ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี และส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิด
กำรช ำรุด หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ข้ำพเจ้ำจะจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสียค่ำใช้จ่ำย
เอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพ อย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่
เป็นอยู่ในขณะยืม ตำมเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด ข้ำพเจ้ำขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น 
ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.......เดือน.............พ.ศ...............  
                                                                                        ลงชื่อ .......…………........ผู้ยืมพัสดุ  

 (..............................................) 
เสนอ ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ตรวจสอบแล้วโดย นำย/นำง/นำงสำว .....................................................
เจ้ำหน้ำที ่ 
  ยืมใช้ในหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ 
  ยืมใช้ในหน่วยงำนภำยนอกส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอร่องค ำ  
ลงชื่อ : ......................................................หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่       ลงชื่อ ………………………………………ผู้อนุมัติ  
(...........................................................................)                        (....................... ................................) 
ต ำแหน่ง.............................................................       ต ำแหน่ง................................................. 
ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่............เดือน ...................พ.ศ.....................ลงชื่อ...........................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ  
                                                                                      (.........................................).  
  ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่..........เดือน...................พ.ศ.....................ลงชื่อ...........................ผู้รับคืนพัสดุ  
                                                                                (.........................................)..  
หมายเหตุ  
เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทนมีหนำ้ที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภำยใน ๗ วันนับแตว่ันทีค่รบก ำหนด 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอร่องค า 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ ถึงข้อ ๒๐๙ (การยืม) 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบงาน 

1  
 
  

 
 
 

10  นาที 

 
 

2   
 

10  นาที 

 

3  
 
 
 
 

 
10  นาที 

 

4  
 
 
 
 
 
 

 

20  นาที  

5  
 
 
 
 

  

6  
 
 
 
 

  

7  
 
 
 
 

 
 

20  นาที 

 

8  
 
 
 

 
20  นาที 

 

แกหดดกหด ผูข้อยืมพสัดกุรอกแบบฟอรม์ใบยืมพสัดแุละพสัดปุระเภทใชง้าน

สิน้เปลอืงของหนว่ยงานส านกังานสาธารณสขุอ าเภอรอ่งค า 

ไม่อนุมัต ิ

เสนอผา่นหวัหนา้พสัดขุองหนว่ยงาน ตามกรณีทีย่ืม 

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 

เพื่ออนุมัต ิ
 

อนุมัต ิ

เจา้หนา้ที่พสัดขุองหนว่ยงานตรวจสอบ 

ผูร้บัผิดชอบตรวจเซ็กสภาพของพสัดทุี่ยืม 

ผูย้ืมพสัด/ุผูส้ง่คืนพสัด ุ

ผูร้บัคืนพสัดตุรวจสอบพสัด ุ
กรณีช ารดุ 

เสียหาย/สูญหาย 

 จัดเก็บพัสด ุ

1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

1.ผูย้ืมพัสด ุ

2.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3.ผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ผู้ยืม/ ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 


