
 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่สาย  อ าเภอแม่สาย  จังหวัดเชียงราย 
ท่ี ชร 0933 /11                                         วันท่ี  2  มกราคม  ๒๕๖๗             
เร่ือง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของหน่วยงาน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลทุกแห่ง  
สิ่งท่ีส่งมาด้วย  ๑. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุฯ   จ านวน ๑ ชุด  

๒. ใบยืมพัสดุ      จ านวน ๑ แผ่น  
๓. กระบวนการท างาน (Flow Chart) การยืมพัสดุ  จ านวน ๑ แผ่น 

ตามที่ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่สาย ได้จัดท าแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ 
ประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของส านักงานสาธารณสุขจังหวัดเชียงราย ตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ  
เกี่ยวกับการยืมพัสดุ น้ัน  

ในการน้ี ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่สาย จึงขอความร่วมมือจากท่านแจ้งเจ้าหน้าที่ 
ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด และส าเนาเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ
ต่อไป  

จึงเรียนมาเพื่อทราบ และแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องต่อไป  
 

ขอแสดงความนับถือ 

 
( นายสมบูรณ์  ยามี ) 

สาธารณสุขอ าเภอแม่สาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่สาย 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป  
โทร 053-731503  
E-mail: phoms99@gmail.com 
 



บัญชีรายช่ือแนบท้าย หนังสือเลขท่ี ชร ๐9๓๓/๑1  ลงวันท่ี 2 มกราคม  ๒๕๖๗ 

๑. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลแม่สาย 
๒. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลเกาะช้าง 
๓. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลบ้านด้าย 
๔. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลโป่งผา 
๕. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลโป่งงาม 
๖. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลบ้านถ้ า 
๗. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลห้วยไคร้ 
๘. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลบ้านฮ่องแฮ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
  
 

 ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่สาย 
เร่ือง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  

ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่สาย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๗ 
............................................................... 

ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมการประเมิน
คุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
ราชการบริหาร ส่วนภูมิภาค (MOPH Integrity and Transparency Assessment : MOPH ITA) ใน
ปีงบประมาณพ.ศ. ๒๕๖๗ โดยใช้แนวทางและเคร่ืองมือตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การด าเนินงานของหน่วยงาน ภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ที่ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนดมุ่งเน้น
การประเมินระดับการรับรู้ของ บุคคลภายในและบุคคลภายนอกของหน่วยงานในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ ตลอดจนการตรวจสอบ ข้อมูลการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ ของหน่วยงานผลการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการด าเนินการ ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ราชการบริหาร
ส่วนภูมิภาค (MOPH Integrity and Transparency Assessment : MOPH ITA) ประจ าปีงบประมาณ                                            
พ.ศ. ๒๕๖๗ ถูกก าหนดเป็นการประเมิน ผู้บริหารองค์การ ประเด็นการก ากับดูแลการทุจริต  

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่สาย ขอเรียนว่า เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการ
ทุจริต และผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ                    
อันเป็นสาเหตุ หน่ึงของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับ
ประโยชน์ส่วนรวม ในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตาม
ข้อก าหนดในการ ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ระบุถึงการให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการน้ันจะกระท า
มิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนด วันส่งคืน ตามเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติกับการยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้ บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน 
และการยืมใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานรัฐ ดังน้ี  

๑.การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ยืม 
๒.การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 

/๓.ผู้ยืมพัสดุ... ๒ 



-๒- 

๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุน้ัน มาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่าย ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงาน ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ัน เป็นการรีบด่วนจะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมพัสดุน้ันๆ พอที่จะยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มี
หลักฐานการยืม เป็นลายลักอักษร ทั้งน้ี โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และ
ปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

๕. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับต้ังแต่วันครบก าหนด หากผู้ยืมมีความประสงค์จะยืมพัสดุต่อให้ท าหลักฐานการยืมใหม่  

5. การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องน าพัสดุน้ันมาส่งคืน                  
ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ 
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ขณะยืม  

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่สาย ก าหนดให้ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ควบคุม ก ากับดูแล 
ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงาน ประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืม 
พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองโดยใช้ใบยืมพัสดุ ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุ ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ
แม่สาย  

จึงประกาศมาเพื่อให้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด  

ประกาศ ณ วันที่ 2 เดือน มกราคม พ.ศ.๒๕๖๗ 

 

                                                                    
         (นายสมบูรณ์  ยามี) 
       สาธารณสุขอ าเภอแม่สาย 

 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ  
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่สาย 

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 นาที่ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 

  20 นาที 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่คลัง
และพัสดุ 
3. ผู้อ านวยการ 
หรือ ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

   1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

   ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 
 

   ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 
 

   ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคง
รูปของหน่วยงานส านักงานสาธารณสุขอ าเภอแม่สาย 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

หัวหน้าพัสดุ เสนอ
ความเห็น เพื่อพิจารณา

อนุมัติ 

3. ไม่
อนุมัติ 

3. 
อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ / ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีช ารุด /
เสียหาย / สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 



 



 


