
    บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสันทราย จงัหวัดเชียงใหม  50210 
ท่ี ชม  1432/                          วันท่ี   22  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕67 

เร่ือง    แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองฯ           
          และขออนุญาตเผยแพรบนเว็บไซต หนวยงาน 

เรียน   สาธารณสุขอำเภอสันทราย 

           ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื ่อวันที ่ 23 มกราคม 2561 เห็นชอบใหหนวยงานภาครัฐเขารวมการ
ประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) ในปงบประมาณ พ.ศ. 2568 โดยใช
แนวทางและเครื่องมือตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานภาครัฐ ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ.2568 ที่สำนักงาน ป.ป.ช.กำหนด มุงเนนการประเมินระดับการรับรูของบุคลากรภายในและภายนอกของ
หนวยงานในประเด็นการใชทรัพยสินของทางราชการ ตลอดจนการตรวจสอบขอมูลการเปดเผยขอมูลสาธารณะของ
หนวยงาน 

  เพื่อเปนการสงเสริมมาตรการการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับซอนในการใชทรัพยสินของ
ทางราชการ และการขอยืมทรัพยสินของเจาหนาที่รัฐอันเปนสาเหตุหน่ึงของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการ
ขัดแยงกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชนสวนรวมในการใชทรัพยสินของทางราชการและการขอยืม
ทรัพยสินของเจาหนาที่รัฐ ตลอดจนเปนไปตามขอกำหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงาน
ของหนวยงานภาครัฐ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2568 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่ระบุถึงการใหยืมหรือนำพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทาง
ราชการน้ันจะกระทำมิได การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทสิน้เปลอืง ผูยืมตองทำหลักฐานการยืม
เปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลและกำหนดระยะเวลาวันสงคืน ตามหลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกบั
การยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวางหนวยงานของรัฐ การใหบุคคลยืนใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน 
และการยืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ดังน้ี 

  1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

  2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

  3. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายตนเอง 
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

  4. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเมื่อหนวยงานของ
รัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุน้ันเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรัฐผูใหยืมพัสดุ
น้ันๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตนและใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ
อักษร ทั ้งนี ้ โดยปกติหนวยงานของรัฐ ผู ยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนให
หนวยงานของรัฐผูใหยืม                  

 

 

5.เมื่อครบกำหนด...... 
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  5. เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูยืมหรือผูรบัหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 7 
วัน นับต้ังแตวันครบกำหนด 

  6. ใหมีการกำกับติดตามผลของการปฏิบัติตามแนวทางเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรปู และ
การยืมพสัดุประเภทสิ้นเปลืองฯ โดยกำหนดการรายงานผลตามกรอบแนวทางฯ ปละ 1 ครั้ง 

  ในการนี้ จึงขอใหทาน และผูที่ไดรับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบ ใหผูปฏิบัติงาน
ประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง โดยใช
ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุ
ประเภทสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐของหนวยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอสันทราย ตามเอกสารที่แนบน้ี 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจงบุคลากรทุกระดับในสังกัดถือปฏิบัติอยางเครงครัดตอไป 
                                                             

 
                                                                             
 
 

               (นายฉัตรชัย  จำปา) 
        หัวหนาเจาหนาที ่
 

                                         
                                     ทราบ-อนุญาต 

        
                                
                                                                                           (นายสมชาย นันทวัฒนากรณ) 
                                             สาธารณสุขอำเภอสันทราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในราชการบริหารสวนภูมิภาค 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ 

เร่ือง แนวทางการเผยแพรขอมูลตอสาธารณะผานเว็บไซตของหนวยงาน พ.ศ. 2561 

สำหรับหนวยงานในราชการบริหารสวนกลางสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

แบบฟอรมการขอเผยแพรขอมูลผานเว็บไซตของหนวยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ 
 

ชื่อหนวยงาน : สำนักงานสาธารณสขุอำเภอสันทราย 
วัน/เดือน/ป : 22  พฤศจิกายน 2567 
หัวขอ : 1. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองฯ           
          และขออนุญาตเผยแพรบนเว็บไซต หนวยงาน 
          2. ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปของเจาหนาที่รัฐ ของหนวยงาน 
          3. ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ 
          4. แบบฟอรมการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และแบบฟอรมการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
          5. กลไกการกำกับติดตาม 
 

รายละเอียดขอมลู (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
          1. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองฯ           
          และขออนุญาตเผยแพรบนเว็บไซต หนวยงาน 
          2. ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปของเจาหนาที่รัฐ ของหนวยงาน 
          3. ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ 
          4. แบบฟอรมการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และแบบฟอรมการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
          5. กลไกการกำกับติดตาม 

 

Link ภายนอก : https://www.sansaipublichealth.com/ 

หมายเหตุ : ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

ผูรับผิดชอบการใหขอมลู                           ผูอนุมัติรับรอง 
 
 
 

                             (นายฉัตรชัย  จำปา)                            (นายามชาย นันทวัฒนากรณ) 
             ตำแหนง นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ        ตำแหนง สาธารณสุขอำเภอสันทราย 
             วันที่      22 พฤศจิกายน 2567                    วันที่      22 พฤศจิกายน 2567 

ผูรับผิดชอบการนำขอมลูขึ้นเผยแพร 
 
 
 

(นางสาวภาณุมาส คำราพิช) 

                                         ตำแหนง  นักวิชาการสาธารณสุข 
                                         วันที่   22 พฤศจิกายน 2567 

https://www.sansaipublichealth.com/


 
แนวปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุ 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวางหนวยงานของรัฐ การยืมใชภายในสถานท่ี 
ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสขุอำเภอสันทราย 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
(การยืม) 

 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

10 นาที 1. ผูยืมพัสด ุ
2. เจาหนาท่ีพัสด ุ

 
 

           
 
 

10 นาที เจาหนาท่ีพัสด ุ

  
 
 

10 นาที เจาหนาท่ีพัสด ุ

  
 
 
 
 

20 นาที 1. เจาหนาท่ีพัสด ุ
2.หัวหนาฝายคลงั
และพัสด ุ
3. ผูอำนวยการ หรือ
ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผูยืมพัสด ุ
2. ผูรับผิดชอบพัสด ุ
 
 

 
 
 

  ผูยืม/ผูสงคืนพัสด ุ
 

 
 
 

 20 นาที ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาท่ีพัสดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาที 
 
 
 

ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาท่ีพัสดุ) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหนวยงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 
 

หัวหนาพัสด ุเสนอความเห็น 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 
3.

อนุมัติ 
 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสด ุ

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไมอนุมัติ 

Z 



 
 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุ 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวางหนวยงานของรัฐ การยืมไปใชนอกสถานท่ี 

ของหนวยงานของรัฐ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอสันทราย 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

(การยืม) 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
ผูขอยืนทำบันทึกหนังสือราชการเสนอหนวยงาน 

ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

5 นาที เจาหนาท่ีธุรการ 

  
 
 

10 นาที 1.เจาหนาท่ีธุรการ 
2.เจาหนาท่ีพัสด ุ

  
 

10 นาที 1. ผูยืมพัสด ุ
2. เจาหนาท่ีพัสด ุ

           
 
 

10 นาที เจาหนาท่ีพัสด ุ

  
 
 

10 นาที เจาหนาท่ีพัสด ุ

  
 
 
 
 

20 นาที 1. เจาหนาท่ีพัสด ุ
2.หัวหนาฝายคลงั
และพัสด ุ
3. ผูอำนวยการ หรือ
ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

  
 
 

 1. ผูยืมพัสด ุ
2. ผูรับผิดชอบพัสด ุ
 

 
 
 

  ผูยืม/ผูสงคืนพัสด ุ
 

 
 
 

 20 นาที ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาท่ีพัสดุ) 
 
 

  
 
 

20 นาที 
 
 
 

ผูรับคืนพัสดุ
(เจาหนาท่ีพัสดุ) 
 

 

 
 
 

ผูขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหนวยงานสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน ตามกรณีที่ยืม 
 

เจาหนาทีพั่สดุของหนวยงานตรวจสอบ 
 

หัวหนาพัสด ุเสนอความเห็น 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 
3.

อนุมัติ 
Z 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสด ุ

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 3.  
ไมอนุมัติ 

Z 

เจาหนาที่ทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชารับทราบ/ 
สงตอใหกับเจาหนาที่พัสดุดำเนินการ 



 
 

ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ระหวางหนวยงานของรัฐ 
ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสขุอำเภอสันทราย 

 

 หนวยงาน ........................................................................................................................ 

  วันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ขาพเจา.................................................................................ตำแหนง............................................................................................... 

กอง/ศูนย/กลุมงาน .....................................................................................กรม ............................................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท...........................................................................หมายเลขโทรศัพทเคล่ือนท่ี...................................................................... 

มีความประสงคจะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงคเพื่อ ..................................................... 

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

ต้ังแตวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันท่ี...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 
รายการ จำนวน ยี่หอ/รุน หมายเลขเคร่ือง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถามี 
อุปกรณประกอบ 

       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี และสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดการชำรุด หรือใชการ
ไมไดหรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
 ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งส้ิน ทั้งน้ี ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผูยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผานหัวหนาพัสดุ   ตรวจสอบแลวโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 

 ยืมใชในหนวยงานภายในสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

 ยืมใชในหนวยงานภายในกระทรวงสาธารณสุข  

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหนาพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผูอนุมัติ 

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

        ตำแหนง ผูอำนวยการ ........................................................................... 

 ไดสงพัสดคุืนแลวเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ.......................................................................... ผูยืม/ผูสงคืนพัสดุ 

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

 ไดรับพัสดคุืนแลวเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผูรับคืนพัสดุ 

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

หมายเหต ุ
เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูอนุมตัิใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป คืนภายใน 7 วัน  
นับแตวนัท่ีครบกำหนด 



 
 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับกลไกการกำกับติดตามการยืมพัสดุ 
สำนักงานสาธารณสขุอำเภอสันทราย 

 
 

กลไกการกำกับติดตามการยืมภายในหนวยงาน  
 

๑. ผูปฏิบัติ/ผูรับผิดชอบสำรวจรายการพัสดุที่ครบกำหนดการคืนจากทะเบียนคุมการยืมของหนวยงาน พรอม
รายงานหัวหนางาน/หัวหนาเจาหนาที่ ทราบ 

๒. กรณีเลยกำหนดการสงคืน ๗ วันแลว ใหติดตามทวงถามดวยวาจา  
๓. หากดำเนินการทวงถามทางวาจาแลว ผูยืมยังไมนำพัสดุมาสงคืนภายใน ๕ วันทำการ ใหติดตาม ทวงถาม

เปนหนังสือราชการ  
 
กลไกการกำกับติดตามการยืมระหวางหนวยงาน  
 

๑. ผูปฏิบัติ/ผูรบัผิดชอบ สำรวจรายการพัสดุที่ครบกำหนดคืนจากทะเบียนคุมการยืมของหนวยงาน พรอม
รายงานหัวหนางาน/หัวหนาเจาหนาที่ ทราบ  

๒. กรณีเลยกำหนดการสงคืน ๗ วันแลว ใหติดตามทวงถามทางวาจา  
๓. หากดำเนินการทวงถามทางวาจาแลว ผูยืมยังไมนำพัสดุมาสงคืนภายใน ๕ วันทำการ ใหติดตาม ทวงถาม

เปนหนังสือราชการ  
๔. กรณีติดตามทวงถามเปนหนังสือราชการแลว ๑๕ วันทำการ หนวยงานยังไมไดรับคืนพัสดุ ใหชดใช เปน

พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือขอชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยู ในขณะยืม 


