
 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   กลุ่มส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค  โทร ๐ ๓๔๙๐ ๐๖๐๕  

ที ่ นฐ ๐๖๓๓/๗๘๕ วันที่     ๒๘    พฤศจิกายน   ๒๕๖๕ 

เรื่อง   โปรดลงนามในประกาศ 

เรียน    สาธารณสุขอ าเภอดอนตูม 

 ด้วย ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม ได้ให้ความส าคัญในการปฏิบัติงานของข้าราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจ้าง ให้ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ รวมทั้งเสริมสร้างวัฒนธรรม
สุจริตในองค์กร เคารพหลักสิทธิมนุษยชนที่เป็นจริยธรรมสากล 

 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน กลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค จึงได้จัดท าประกาศ
ดังนี้  
 ๑. ประกาศเจตนารมณ์การต่อต้านการทุจริต ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม 
 ๒. ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม เรื่อง มาตรการป้องกันการับสินบน          
ทุกรูปแบบ 
 ๓. ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม เรื่อง ประกาศเจตนารมณ์การป้องกันและ
แก้ไขปัญหาการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศในการท างาน 
 ๔. ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการขอยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป และประเภทใช้สิ้นเปลืองของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดลงนามและอนุญาติให้น าเอกสาร ฯ เผยแพร่บนเว็บไซต์ส านักงาน
สาธารณสุขอ าเภอดอนตูม (http://www.dontoomhealth.com) รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

                                                     
                                                                 

                (นางสาวภวรัญ  แก้วสุจริต) 
                   นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
  
 
 
 
 
 

  ความเห็นของสาธารณสุขอ าเภอ 
      ( / ) ทราบ/ลงนาม 
      ( / ) อนุญาตให้เผยแพร่ได้ 

              
   ลงชื่อ............................................ 
           (นายสายันต์  มั่นใจจริง) 
           สาธารณสุขอ าเภอดอนตูม 

     - ส าเนาคู่ฉบับ - 



 
ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม 

เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการขอยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม  

******************* 
๑. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ     

ในการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และประเภทใช้สิ้นเปลือง หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงาน       
ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ค านิยาม  
   “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน              

ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม   
ให้ใช้งานได้ดังเดิม 

   “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  และพนักงานราชการ 
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก       
ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ 

   “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ าจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

๓. การยืม 
    ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท า

มิได ้
    ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์ อักษร           

แสดงเหตุผล และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
       (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
       (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

     ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย      
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม            
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

 
 
 

 
 



 
 

        (๑) ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 
          (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี 

        (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
     ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท า ได้เฉพาะ          

เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ       
และหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และมีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิดและปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
            ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม       
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

๔. แนวทางการปฏิบัติในการยืม - คืนพัสดุ 
    ๔.๑ การยืมพัสดุ  

ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ที่จะ    
น าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
      ๔.๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงานจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ             
หรือผู้มีอ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
      ๔.๑.๒ การให้บุคคลยืม 
           - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น       
เป็นผู้อนุมัติได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

        - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ     
ผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
             ๔.๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ       
ทางราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

 ๔.๒ การคืนพัสดุ 
         ๔.๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน      
ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น ผู้ยืม
จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป 
ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไวั 
        ๔.๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด        
และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
        **กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอ านาจ
อนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 
 
 
 
 



 
 
 ๕. การติดตามประเมินผล  
              ให้หน่วยงานในสังกัด จัดท าข้อมูลการขอยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และประเภทใช้สิ้นเปลือง พร้อม
ทั้ง ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขแล้วรายงานให้ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม ทราบ ทุกไตรมาส 
 
 

     ประกาศ ณ วันที่ ๒๘ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๖ 
   
 
         
  
                       (นายสายันต์  มั่นใจจริง)  
                       สาธารณสุขอ าเภอดอนตูม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก 
 

ขั้นตอนการขอยืมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม 

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

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเคร่ือง 
(serial Number) 

หมายเลข
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด) ถ้ามี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือ
ใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด 
ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. 
............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 
              (...........................................................................) 
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม  
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข  
 ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 
    (..............................................................)                          (.........................................................................) 
               ต าแหน่ง........................................................................... 
 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้
ส่งคืนพัสดุ 
         (.........................................................................) 
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืน
พัสดุ 
         (.........................................................................) 
หมายเหตุ 
เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วัน  
นับแต่วันที่ครบก าหนด 



 
แบบฟอร์มขอเผยแพร่ข้อมูลเผยแพร่เว็บไซด์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม จังหวัดนครปฐม 
ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม 

ส าหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม จังหวัดนครปฐม 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลเผยแพร่เว็บไซด์ของหน่วยงานในสังกัด 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม  จังหวัดนครปฐม 

ชื่อหน่วยงาน  : ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม  จังหวัดนครปฐม 
วัน/เดือน/ปี   :  28  พฤศจิกายน  2565 
หัวข้อ          :  ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม 
รายละเอียดข้อมูล 
                  1. ประกาศเจตนารมณ์การต่อต้านการทุจริต ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม 
         2. ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม เรื่อง มาตรการป้องกันการับสินบน          
ทุกรูปแบบ 
         3. ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม เรื่อง ประกาศเจตนารมณ์การป้องกันและ
แก้ไขปัญหาการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศในการท างาน 
                  4. ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการขอยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป และประเภทใช้สิ้นเปลืองของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอดอนตูม 
 
Link ภายนอก : http://www.dontoomhealth.com 
หมายเหตุ       
:............................................................................................................................. ....................................... 
............................................................................................................................. .......................................... 
......................................................................... .............................................................................................  
 

           ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล                                         ผู้อนุมัติรับรอง 
       

                     ภวรัญ   แก้วสุจริต                                                สายันต์  มั่นใจจริง 

         (นางสาวภวรัญ  แก้วสุจริต)                                        (นายสายันต์  มั่นใจจริง) 
 ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ                   ต าแหน่ง  สาธารณสุขอ าเภอดอนตูม 
         วันที่ 28 พฤศจิกายน 2565                                      วันที่ 28 พฤศจิกายน 2565                                

 

ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 
 

                                                       ภวรัญ  แก้วสุจริต 
                                                 (นางสาวภวรัญ  แก้วสุจริต)         
                                      ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ   
                                                  วันที่ 28 พฤศจิกายน 2565                                                                                              

 


