
    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเชียงดำว  จังหวัดเชียงใหม่ โทร. 0 5345 1233 
ท่ี   ชม 0932/237        วันที่23พฤศจิกำยน  2565 
เร่ืองแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองฯ 
และขออนุญำตเผยแพร่บนเว็บไซต์ หน่วยงำน 
 

เรียน สำธำรณสุขอ ำเภอเชียงดำว 
 

 ตำมมตอคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 23 มกรำคม 2561 เห็นชอบให้หน่วยงำนภำครัฐเข้ำร่วมกำรประเมิน
คุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (ITA) ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 โดยใช้แนวทำง
และเครื่องมือตำมกรอบกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนภำครัฐ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.
2566 ท่ีส ำนักงำน ป.ป.ช.ก ำหนด มุงเน้นกำรประเมินระดับกำรรับรู้ของบุคลำกรภำยในและภำยนอกของหน่วยงำน
ในประเด็นกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำร ตลอดจนกำรตรวจสอบข้อมูลกำรเปิดเผยข้อมูลสำธำรณะของหน่วยงำน 

  เพื่อเป็นกำรส่งเสริมมำตรกำรกำรป้องกันกำรทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในกำรใช้ทรัพย์สินของ
ทำงรำชกำร และกำรขอยืมทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำท่ีรัฐอันเป็นสำเหตุหนึ่งของกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงกำร
ขัดแย้งกันระหว่ำงประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรและกำรขอยืม
ทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำท่ีรัฐ ตลอดจนเป็นไปตำมข้อก ำหนดในกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำนภำครัฐ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ท่ีระบุถึงกำรให้ยืมหรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำรซึ่งมิใช่เพื่อ ประโยชน์ของทำง
รำชกำรนั้นจะกระท ำมิได้ กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทส้ินเปลือง ผู้ยืมต้องท ำหลักฐำนกำรยืม
เป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก ำหนดระยะเวลำวันส่งคืน ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับ
กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ กำรให้บุคคลยืนใช้ภำยในสถำนท่ีของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน 
และกำรยืมไปใช้นอกสถำนท่ีของหน่วยงำนของรัฐ ดังนี้ 

  1. กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 

  2. กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนท่ีของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ
หน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนท่ีของหน่วยงำนของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ 

  3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพท่ีใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิด
ช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม โดยเสียค่ำใช้จ่ำยตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

  4. กำรยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ให้กระท ำได้เฉพำะเมื่อหน่วยงำนของ
รัฐผู้ยืมมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นกำรรีบด่วน จะด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำรและหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุ
นั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรั ฐของตนและให้มีหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์
อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงำนของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุประเภท ชนิด และปริมำณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงำน
ของรัฐผู้ให้ยืม 

5.เมื่อครบก ำหนด...... 
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  5. เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้ำท่ีแทนมีหน้ำท่ีติดตำมทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภำยใน 7 
วัน นับต้ังแต่วันครบก ำหนด 

  6. ให้มีกำรก ำกับติดตำมผลของกำรปฏิบัติตำมแนวทำงเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ
กำรยืมพัสดุประเภทส้ินเปลืองฯ โดยก ำหนดกำรรำยงำนผลตำมกรอบแนวทำงฯ ปีละ 1 ครั้ง 

  ในกำรนี้ จึงขอให้ท่ำน และผู้ท่ีได้รับมอบอ ำนำจ ควบคุม ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ให้ผู้ปฏิบัติงำน
ประพฤติปฏิบัติตำมแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง โดยใช้
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ตลอดจนผังกระบวนกำรยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุ
ประเภทส้ินเปลืองของเจ้ำหน้ำท่ีรัฐของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอเชียงดำว ตำมเอกสำรที่แนบนี้ 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ และแจ้งบุคลำกรทุกระดับในสังกัดถือปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัดต่อไป 
 
 
 

 
             (นำยปรีชำ ชัยชนันท์) 
               นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร 
 
 
 

 

               ทราบ-อนญุาต 
 

 
      (นำยวรวัฒน์ เดชวงค์ยำ) 
    สำธำรณสุขอ ำเภอเชียงดำว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เร่ือง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2561 
ส าหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

ชื่อหน่วยงาน :ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเชียงดาว 
วัน/เดือน/ปี : 23พฤศจิกำยน 2565 
หัวข้อ : 1. แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองฯ           
และขออนุญำตเผยแพร่บนเว็บไซต์ หน่วยงำน 
          2. ผังกระบวนกำรยืมพัสดุประเภทคงรูปของเจ้ำหน้ำท่ีรัฐ ของหน่วยงำน 
          3. ผังกระบวนกำรยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ 
          4. แบบฟอร์มกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และแบบฟอร์มกำรยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 
 
 

รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
          1. แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองฯ           
และขออนุญำตเผยแพร่บนเว็บไซต์ หน่วยงำน 
2. ผังกระบวนกำรยืมพัสดุประเภทคงรูปของเจ้ำหน้ำท่ีรัฐ ของหน่วยงำน 
          3. ผังกระบวนกำรยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ 
          4. แบบฟอร์มกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และแบบฟอร์มกำรยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 

 

Linkภายนอก:https://www.ssochiandao.go.th 
หมายเหตุ : ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.......................................................................................................................................................................... 

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูลผู้อนุมัติรับรอง 
 
 

                         ( นายปรีชา ชัยชนันท์)                              (นายวรวัฒน์ เดชวงค์ยา) 
             ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ        ต าแหน่ง สาธารณสุขอ าเภอเชียงดาว 

วันท่ี 23 เดือน พฤศจิกำยน พ.ศ. 2566      วันท่ี 23 เดือน พฤศจิกำยน พ.ศ. 2566 
ผู้รับผิดชอบการน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

 
 

(นายอภิเชษฐ์ สมควร) 
ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

วันท่ี 23 เดือน พฤศจิกำยน พ.ศ. 2566 
 
 
 

http://www.fang-dho.com/


 
แนวปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุ 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใชค้งรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การยืมใช้ภายในสถานที ่
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเชียงดาว 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
(การยืม) 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ 

1  
 
 

10 นำที 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

 
 

  
 
 

10 นำที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  
 
 

10 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

  
 
 
 
 

20 นำที 1. เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
2.หัวหน้ำฝ่ำยคลัง
และพัสดุ 
3. ผู้อ ำนวยกำร หรือ
ผู้ท่ีได้รับมอบหมำย 

  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 
 
 

 
 
 

  ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 

 
 
 

 20 นำที ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ) 
 
 

  
 
 

20 นำที 
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหน่วยงานส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผ่านหัวหน้ำพัสดุของหน่วยงำนตำมกรณีที่ยืม 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงำนตรวจสอบ 
 

หัวหน้ำพัสดุ เสนอควำมเห็น 
เพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

 
3.

อนุมัติ 
Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภำพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีช ำรุด/
เสียหำย/สูญหำย 

 
3.  

ไม่อนุมัติ 
Z 



แนวปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุ 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใชค้งรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การยืมไปใช้นอกสถานที่ 

ของหน่วยงานของรัฐ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเชียงดาว 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

(การยืม) 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ 

1  
ผู้ขอยืนท ำบันทึกหนังสือรำชกำรเสนอหน่วยงำน 

ในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 
 

5 นำที เจ้ำท่ีธุรกำร 

  
 
 

10 นำที 1.เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร 
2.เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

  
 

10 นำที 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

  
 
 

10 นำที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  
 
 

10 นำที เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

  
 
 
 
 

20 นำที 1. เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
2.หัวหน้ำฝ่ำยคลัง
และพัสดุ 
3. ผู้อ ำนวยกำร หรือ
ผู้ท่ีได้รับมอบหมำย 

  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 
 

 
 
 

  ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 

 
 
 

 20 นำที ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ) 
 
 

  
 
 

20 นำที 
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ) 
 
 

 
 
 
 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหน่วยงานส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เสนอผ่านหัวหน้ำพัสดุของหน่วยงำนตำมกรณีที่ยืม 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงำนตรวจสอบ 
 

หัวหน้ำพัสดุ เสนอควำมเห็น 
เพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

 
3.

อนุมัติ 
Z 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภำพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีช ำรุด/
เสียหำย/สูญหำย 

 
3.  

ไม่อนุมัติ 
Z 

เจ้าหน้าที่ท าบันทึกเสนอผู้บังคบับัญชารับทราบ/ 
ส่งต่อให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอเชียงดาว 

 
 หน่วยงาน ........................................................................................................................  

  วันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................... 

กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน .....................................................................................กรม .............................................................................................  

หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................... 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ ..................................................... 

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

ต้ังแต่วันที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 
รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถ้ามี 
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       

หมายเหตุ  หำกกรอกรำยกำรไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตำมรำยกำรที่ยืมข้ำงต้น ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี และส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิดกำรช ำรุด หรือใช้กำร
ไม่ได้หรือสูญหำยไป ข้ำพเจ้ำจะจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสียค่ำใช้จ่ำยเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและ
คุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้ำพเจ้ำขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ท้ังน้ี ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพสัดุ 

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

เสนอ ผำ่นหัวหน้ำพสัดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นำย/นำง/นำงสำว ..................................................................................เจำ้หน้ำที่พัสดุ 

ยืมใช้ในหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข 

ยืมใช้ในหน่วยงำนภำยในกระทรวงสำธำรณสุข 

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้ำพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 

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

        ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำร ........................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสดุ 

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

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคนืพัสดุ 

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

หมายเหตุ 
เม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ครบก าหนด 

 
 


