
 บันทกึขอความ 
สวนราชการ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดรอยเอ็ด กลุมบริหารงานท่ัวไป โทร.๐ ๔๓๕๑ ๑๗๕๔ ตอ ๑๑3 

ท่ี  รอ 1233/265 วันท่ี    23  มิถุนายน  2568 

เรื่อง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ของสำนักงาน 

         สาธารณสุขอำเภอเมืองสรวง 

เรียน  สาธารณสุขอำเภอเมืองสรวง 

  ตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 23 มกราคม 2561 เห็นชอบใหหนวยงานภาครัฐเขารวมการ
ประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) ในปงบประมาณ พ.ศ. 2561-2568 โดยใชแนวทางและเครื่องมือตามกรอบการประเมิน
คุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2562 ท่ีสำนักงาน 
ป.ป.ช. กำหนด มุงเนนการประเมินระดับการรับรูของบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกของหนวยงานใน
ประเด็นการใชทรัพยสินของราชการ ตลอดจนการตรวจสอบขอมูลการเปดเผยขอมูลสาธารณะของหนวยงาน ผล
การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 
2562 ถูกกำหนดเปนการประเมินผูบริหารองคการ ประเด็นการกำกับดูแลการทุจริตดวย นั้น 

สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดรอยเอ็ด ขอเรียนวา เพ่ือเปนการสงเสริมมาตรการการปองกันการ
ทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยสินของราชการ และการขอยืมทรัพยสินของเจาหนาท่ีรัฐอันเปน
สาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชนสวนรวมใน
การใชทรัพยสินของราชการและการขอยืมทรัพยสินของเจาหนาท่ีรัฐ ตลอดจนเปนไปตามขอกำหนดในการประเมิน
คุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2568 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ท่ีระบุถึงการใหยืมหรื
อนำพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการนั้นจะกระทำมิได การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการ
ยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผูยืมตองทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและกำหนดวันสงคืน ตาม
หลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวางหนวยงานของภาครัฐ การให
บุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ ดังนี้ 

1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนางานของรัฐผูใหยืม 
2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก 

หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

3. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หาก 
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของ
ตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี
เปนอยูในขณะยืม 
 
 

 
 
 

/4. การยืมพัสดุ... 



 
 
4. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะ เม่ือหนวยงาน

ของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรัฐผู
ใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืม
เปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้  โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และประมาณ
เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

5. เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับตั้งแตวันครบกำหนด  
  ในการนี้ จึงขอใหทาน และผูท่ีไดรับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบใหผูปฏิบัติงาน
ประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองโดยใช
ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุ
ประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขเฉพาะราชการ
บริหารสวนกลาง ตามเอกสารท่ีแนบนี้ และสื่อสารใหบุคลากรใหรับทราบท่ัวท้ังองคกร  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และแจงเจาหนาท่ีถือปฏิบัติอยางเครงครัด ตอไป 

 

     
 (นางสาวประภัทสร  พิมพดี) 
              เจาพนักงานสาธารณสุขชำนาญงาน 

 

 

      
    เรียน สาธารณสุขอำเภอเมืองสรวง    
         - เพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
 
            (นายเฉลิม  หงษสุด) 
    นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
        - ทราบ/แจงเจาหนาท่ีทุกทานถือปฏิบัติ 
              

            
                                                                                  (นายวิม  เหมโส) 

                                                                                 สาธารณสุขอำเภอเมืองสรวง 
  

 

 

 

 

 



การยืมพัสดุ 
การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 

ของหนวยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองสรวง  จังหวัดรอยเอ็ด 
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข 

 
หลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง 
 

การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมนอกสถานท่ีของ หนวยงานของ
รัฐ แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ท่ี ระบุวา การ
ใหยืมหรือนำพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได การยืมพัสดุ ประเภทใชคง
รูปและการยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผูยืมตองทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวัน
สงคืน ตามหลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุ ดังนี้ 

ขอ 207 การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได 
ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลและ

กำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก 

หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา 
หนวยงานของรฐั 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หาก เกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของ 
ตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี 
เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด  

(๒  (ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร  หรือ 
เมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด  

(๓  (หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด  
ขอ 210 การยมืพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือ หนวยงานของ

รัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของ รัฐผูใหยืมมี
พัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเปน ลายลักษณ
อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกัน สงคืนให
หนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ 211 เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน  
ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

 

 

 



ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป หรือพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 
ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอเมืองสรวง  จังหวัดรอยเอ็ด 

 

หนวยงาน ........................................................................................... 

วันท่ี.....................เดือน........................................พ.ศ......................... 
 
 ขาพเจา.................................................................................ตำแหนง............................................................................................... 

กอง/ศูนย/กลุมงาน .....................................................................................กรม ............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท...........................................................................หมายเลขโทรศัพทเคล่ือนท่ี...................................................................... 

มีความประสงคจะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงคเพื่อ ..................................................... 

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

ตั้งแตวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี้ 

รายการ จำนวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเครื่อง 
(serial Number) 

หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด) ถามี 

อุปกรณ
ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรุด หรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพ
เดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ............. 

 
      ลงช่ือ ............................................................................ผูยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ   ตรวจสอบแลวโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 

 ยืมใชในหนวยงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

 ยืมใชในหนวยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข  

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหนาพัสดุ    ลงช่ือ........................................................................... ผูอนุมัติ 

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

        ตำแหนง ผูอำนวยการ ........................................................................... 

 ไดสงพัสดุคืนแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ.......................................................................... ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 

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

 ไดรับพัสดุคืนแลวเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงช่ือ........................................................................... ผูรับคืนพัสดุ 

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

หมายเหตุ 
เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูอนุมัติใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน  
นับแตวันท่ีครบกำหนด 

 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 
ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารสวนกลาง  

และราชการบริหารสวนกลางท่ีมีสำนักงานตั้งอยูในสวนภูมิภาค 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ขอ 207 ถึงขอ 209 (การยืม) 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี 1. ผูยืมพัสด ุ
2. เจาหนาที่พัสด ุ

 
 

           
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

  
 
 

10 นาท ี เจาหนาที่พสัด ุ

  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจาหนาที่พัสด ุ
2.หัวหนาฝายคลัง
และพัสด ุ
3. ผูอำนวยการ หรือ
ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผูยืมพัสด ุ
2. ผูรับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
 
 

  ผูยืม/ผูสงคืนพสัด ุ
 

 
 
 

 20 นาท ี ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พสัดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาที่พสัดุ) 
 
 

 

 

 

 
 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหนวยงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 
 

หัวหนาพัสดุ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
3.

อนุมัติ 
 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 
3.  

ไมอนุมัติ 
 


