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เรื่อง    แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำรและขั้นตอนกำรขออนุญำตเพ่ือยืมทรัพย์สินของ 
รำชกำรไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงำน 

เรียน หัวหน้ำกลุ่มงำน สสอ.นำหมื่น/ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลนำทะนุง 
 

ด้วย ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอนำหมื่น ได้ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติและแบบฟอร์มกำรยืมพัสดุ 
ประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอนำหมื่น เพ่ือเป็นกำรส่งเสริม
มำตรกำรกำรป้องกันกำรทุจริตผลประโยชน์ทับซ้อนในกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำรและกำรขอยืมทรัพย์สินของ
เจ้ำหน้ำที่รัฐอันเป็นสำเหตุหนึ่งของกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงกำรขัดกันระหว่ำงประโยชน์ส่วนบุคคลกับ
ประโยชน์ส่วนรวมในกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำรและกำรขอยืมทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำที่ 

  ในกำรนี้ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอนำหมื่น พิจำรณำแล้วเห็นว่ำเพ่ือให้กำรปฏิบัติตำมแนวทำง
ดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย จึงขอให้ท่ำนแจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ในสถำนบริกำรของท่ำนได้ทรำบและถือปฏิบัติ
อย่ำงเคร่งครัด ทั้งนี้สำมำรถดำวน์โหลดเอกสำร (ตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย) ทำงเว็บไซต์ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ
นำหมื่น  www.ssonamuen.com   
 

  จึงเรียนมำเพ่ือทรำบและแจ้งให้บุคลำกรในสังกัดถือปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัดต่อไป 
   
                          

 
 

    

                                             (นำงศรัจจันทร์   อุดมแก้วกำญจน์) 
                                  สำธำรณสุขอ ำเภอนำหมื่น 

 
 

                                                                          
 



  

 

 
 

ประกาศส านักงานสาธารณสขุอ าเภอนาหม่ืน 
เรื่อง   แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาหม่ืน 
----------------------------------------------------------- 

ด้วยการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส่ในการด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหารส่วนภูมิภาค (MOPH Integrity and Transparency Assessment : 
MOPH ITA) ก าหนดเป็นตัวชี้วัดภายใต้แผนปฏิบัติราชการต้านการป้องกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบกระทรวงสาธารณสุข ระยะที่ ๒ (พ.ศ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๗๐) โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
ที่ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกของ
หน่วยงานใน ประเด็นการใช้ทรัพย์สินของราชการ ตลอดจนการการตรวจสอบข้อมูลการเปิดเผยข้อมูล
สาธารณะของหน่วยงาน ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส่ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ถูกก าหนดเป็นการประเมินผู้บริหารองค์กร ตัวชี้วัดที่ ๖ การป้องกัน
การใช้ทรัพย์สินของราชการ ในส่วนMOIT ๑๔ ก าหนดให้หน่วยงานมีแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน
ของราชการ และมีขั้นตอนการขออนุญาต เพ่ือยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงานที่ถูกต้อง 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาหมื่น ขอแจ้งว่า เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริต 
และผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุ
หนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม  
ในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อก าหนด 
ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕67 และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ที่ระบุถึงการให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระท ามิได้ การยืม
พัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
แสดงเหตุผลและก าหนด วันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้
คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้
นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 

๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ  
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย 
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม 
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

/๔.การยืม... 



- 2 - 
 

๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ
ผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้นๆพอที่จะให้ยืมได้ โดไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการยืมเป็น  
ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

๕. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ ให้ยืมไปคืน  
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

การนี้ จึงขอให้ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองโดยใช้ใบยืมพัสดุ 
ประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภท 
ใช้สิ้นเปลือง ตามแนบท้ายประกาศนี้ โดยให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

 
              ประกาศ ณ วันที่   28  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2567 
 

                       

 
 

                                 (นางศรัจจันทร์   อุดมแก้วกาญจน์) 
                       สาธารณสุขอ าเภอนาหมื่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 





ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาหม่ืน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

10 นาที 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 
 

10 นาที 1.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
3.ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

  
 
 

10 นาที ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

   1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.ผู้รับผิดชอบ
พัสดุ 

  
 
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

  
  
 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

  
 
 
 
 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

ผู้ขอยืมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาหมื่น 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
เสนอความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 

ไม่อนุมัติ 

ส่งเรื่องคืน 

อนุมัติ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ ผู้รับคืนพัสดุ
ตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 



 
 
 
 

 
 

กลไกการก ากับติดตามการยืมภายในหน่วยงาน 
๑. ผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบส ำรวจรำยกำรพัสดุที่ครบก ำหนดกำรคืนจำกทะเบียนคุมกำรยืมของพร้อม

รำยงำนหัวหน้ำงำน/หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ทรำบ 
๒. กรณีเลยก ำหนดกำรส่งคืน ๗ วันแล้ว ให้ติดตำมทวงถำมด้วยวำจำ 
3. หำกด ำเนินกำรทวงถำมทำงวำจำแล้ว ผู้ยืมยังไม่น ำพัสดุมำส่งคืนภำยใน ๕ วันท ำกำร ให้ติดตำม

ทวงถำมเป็นหนังสือรำชกำร 
 
 
กลไกการก ากับติดตามการยืมระหว่างหน่วยงาน 

๑. ผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบ ส ำรวจจรำยกำรพัสดุที่ครบก ำหนดคืนจำกทะเบียนคุมกำรยืมของหน่วยงำน
พร้อมรำยงำนหัวหน้ำงำน/หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ทรำบ 

๒. กรณีเลยก ำหนดกำรส่งคืน ๗ วันแล้ว ให้ติดตำมทวงถำมทำงวำจำ 
๓. หำกด ำเนินกำรทวงถำมทำงวำจำแล้ว ผู้ยืมยังไม่น ำพัสดุมำส่งคืนภำยใน ๕ วันท ำกำร ให้ติดตำม

ทวงถำมเป็นหนังสือรำชกำร 
๔. กรณีติดตำมทวงถำมเป็นหนังสือรำชกำรแล้ว ๑๕ วันท ำกำร หน่วยงำนยังไม่ได้รับคืนคืนพัสดุ ให้

ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือขอชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ 
ในขณะยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกลไกการก ากับติดตามการยืมพัสดุ 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาหม่ืน 
 



 
กลไกการก ากับตดิตามการยืมพัสดุ 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาหมื่น 

 
 
 

ให้ส่งคืนพัสดุภำยใน 7 วัน นบัแต่วันครบ 
ก ำหนดตำมแนวทำงเก่ียวกับกำรยืมพัสดุ 

กรณีได้รับคืน พัสดุตรวจสอบสภำพ
พัสดุที่ น ำมำคืน ว่ำมีชุดเสียหำยหรือไม่ 
หำกเกิด ช ำรุดเสียหำย ให้ผู้ยืมจัดกำร
ซ่อมแซมให้คง สภำพเดิม 

กรณีเกินก ำหนด 7 วัน พัสดุจะติดตำม
ทวง ถำมผู้ยืม พร้อมแจ้งให้หัวหน้ำกลุ่ม
งำนทรำบ 

หัวหน้ำหน่วยงำนจะติดตำมไปยัง
หน่วยงำนที่ผู้ยืมปฏิบัติงำน 

กรณีติดตำมทวงถำมแล้ว ยังไม่ได้รับ
พัสดุคืน หัวหน้ำกลุ่มงำนจะแจ้งให้
ผู้บริหำรทรำบ โดย จะแจ้งให้ผู้ยืมท ำ
บันทึกข้อควำมชี้แจงเหตุผล ต่อไป 


