
 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง จังหวัดขอนแก่น                                        

ที่  ขก ๑๐33/37 วันที่  18 มีนาคม  2567 

เรื่อง  โปรดพิจารณาลงนามข้อสั่งการแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้           
        สิ้นเปลือง และขออนุมัติ เผยแพร่ web site หน่วยงาน 

เรียน สาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง 

 1. เรื่องเดิม 
ตามที่ สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ได้ดำเนินโครงการประเมินคุณธรรม 

และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ Integrity and Transparence Assessment : ITA ประจำปีงบประมาณ 
2567 ตามตัวชี้วัดของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA ซึ่งเป็นการประเมินเพื่อวัดระดับคุณธรรม
และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน และกำหนดให้ moit-14 หน่วยงานมีการจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้
ทรัพย์สินของทางราชการที่ถูกต้องนั้น 

2. ข้อกฎหมาย 
เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อน ในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอยืม

ทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ อันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับ
ประโยชน์ส่วนรวม ในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สิน ตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนดการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยภาครัฐ ปี พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ระบุถึง การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ 

3. ข้อสั่งการ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง จึงขอให้หน่วยงานในสังกัดและผู้ที ่ได้รับมอบอำนาจ ควบคุมกำกับดูแล 

ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงาน ประพฤติปฏิบัติ ตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุฯ ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุฯ ของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ
หนองสองห้อง และสื่อสารให้บุคลากรให้รับทราบทั่วองค์กร  

4. ข้อเสนอ 
เพื่อโปรดลงนามข้อสั่งการแนวทางปฏบิัติ และขออนุมัติเผยแพร่ Web Site หน่วยงานต่อไป 

  

(นายอารีย์  เชื้อสาวะถี) 

นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 

                                - ทราบ ลงนามแล้ว/อนุมัติเผยแพร่ Web site 

 

              (นายบรรจบ  โสดาศรี) 

                                                              สาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง จังหวัดขอนแก่น 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

2           
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

3  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

4  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง
และพัสด ุ
3. ผู้อำนวยการ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

5  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
6 
 

  ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพสัด ุ
 

 
7 
 

 20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

8  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

 
 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทคงรูป 
ของหน่วยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ 

เสนอผ่านหัวหนา้พัสดุของหนว่ยงาน ตามกรณีที่ยืม 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

 

หัวหน้าพัสด ุเสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 3.
อนุมัติ 

Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3. ไม่อนมุัติ  



 

 

ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง  
……………………………………………………………………………….. 

ตามที่ สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ได้ดำเนินโครงการ
ประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ Integrity and Transparence Assessment : 
ITA ประจำปีงบประมาณ 2567 ตามตัวชี้วัดของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA ซึ่ง
เป็นการประเมินเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน และกำหนดให้หน่วยงานมีการ
จัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการที่ถูกต้องนั้น 
  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง จังหวัดขอนแก่น ขอแจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริต และผลประโยชน์ทับ
ซ้อน ในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ อันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริต และ
ประพฤติมิชอบ ตลอดจนให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ที่ระบุการให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการนั้นกระทำมิได้ การยืมพัสดุ ผู้ยืมต้อง
ทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทคงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานรัฐเดียวกัน และ
การยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ใหยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานที่

รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด 

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหาย ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซม คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดเชยเป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ขณะยืม 

4. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี
ความจำเป็นต้องใช้เฉพาะพัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมพัสดุนั้นๆ 
พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดย
ปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ยืม 

5. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทางพัสดุที่ยืมไปให้คืนภายใน    7 วัน 
นับตั้งแต่วันครบบกำหนด 
 
 
 
 

1/2..ให้ผู้ที่ได้รับ... 
 



-2- 
ให้ผู ้ที ่ได้รับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบให้ผู ้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติ 

เกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูป และพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของ
หน่วยงาน และสื่อสารแจ้งบุคลากรทุกระดับในสังกัดได้รับทราบทั่วองค์กร สามารถเรียกดูใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ
พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองได้ที่ web site : www.nongsonghongmoph.com   ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

ประกาศ ณ วันที่ 18  เดือน มีนาคม พ.ศ.2567 

 

     
(นายบรรจบ  โสดาศรี) 

สาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.nongsonghongmoph.com/


ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง จังหวัดขอนแก่น 

 หน่วยงาน ........................................................................................................................ 
  วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง............................................................................................... 
กอง/ศูนย์/กลุม่งาน .....................................................................................กรม ............................................................................................. 
หมายเลขโทรศัพท.์..........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ ..................................................... 
..................................................................................................................................................................................................................... 
ต้ังแต่วันที.่..............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี ้

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(serial Number) 

หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด) ถ้ามี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

 ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 
              (...........................................................................) 
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในหน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง   
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอกหน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง  
 ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 
    (..............................................................)                          (.........................................................................) 
        ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ ........................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
         (.........................................................................) 
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 
         (.........................................................................) 
หมายเหตุ 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด 
 

 
 



 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง จังหวัดขอนแก่น                                        

ที ่ ขก ๑๐33/ว 11 วันที่  18 มีนาคม  2567 

เรื่อง  ส่งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

เรียน  หัวหน้ากลุ่มงาน ทุกกลุ่มงาน 

ตามที่ สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ได้ดำเนินโครงการ
ประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ Integrity and Transparence Assessment : 
ITA ประจำปีงบประมาณ 2567 ตามตัวชี้วัดของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขผ่านเกณฑ์การประเมิน ITA ซึ่ง
เป็นการประเมินเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน และกำหนดให้หน่วยงานมีการ
จัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการที่ถูกต้องนั้น 

ในการนี้ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง จึงส่งประกาศ เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืม
พัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง เพ่ือเป็นการส่งเสริม
มาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของ
เจ้าหน้าที่รัฐ รายละเอียดเอกสารที่แนบมาด้วยนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและแจ้งผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติต่อไป 
 

             

  
(นายบรรจบ  โสดาศรี) 

สาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง 
แนบท้าย ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง 

เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง 
พ.ศ. 2567 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ช่ือหนว่ยงาน : ..สำนักงานสาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง.. 
วัน/เดือน/ปี : .  18 มีนาคม 2567.................................... 

  หัวข้อ: .แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพสัดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพสัดุประเภทใช้สิ้นเปลือง สำนักงาน                      
           สาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง  
  รายละเอียด   

1. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืง สำนักงานสาธารณสุขอำเภอ
หนองสองห้อง เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าท่ีรัฐ  

2. ผังกระบวนการยืมพัสดุฯ 
3. หนังสือแจ้งเวียนแนวทางปฏิบัติ จนท.ในสังกัด 

Linkภายนอก: ........ https://bit.ly/3btisMj  
หมายเหตุ:  

ผู้รับผดิชอบการให้ข้อมลู ผู้อนุมัตริับรอง 

 

(  / ) อนุมัติ           

(   ) ไม่อนุมัติ ระบุเหตุผล........................................ 

   
(..นายอารีย ์ เชื้อสาวะถ.ี.) (นายบรรจบ  โสดาศรี) 

ตำแหน่ง ...นกัวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ...... ตำแหน่ง สาธารณสุขอำเภอหนองสองห้อง 

วันท่ี...18..เดือนมีนาคม .พ.ศ. ..2567       วันท่ี...18..เดือนมีนาคม .พ.ศ. ..2567       
 

ผู้รับผดิชอบการนำข้อมลูขึ้นเผยแพร ่

 

(..นายอารีย ์ เชื้อสาวะถ.ี.) 

ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสขุชำนาญการ 

วันท่ี...18..เดือนมีนาคม .พ.ศ. ..2567       

https://bit.ly/3btisMj


 


