
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอสบเมย อ ำเภอสบเมย จังหวัดแม่ฮ่องสอน 581๑0 

ท่ี   มส o6๓๒  / 398  วันท่ี     ๒๓ ธันวำคม ๒๕๖๔        

เร่ือง  แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำรที่ถูกต้อง  ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
         ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 (กรณีกำรยืมพัสดุ) 

เรียน   สำธำรณสุขอ ำเภอสบเมย 

เร่ืองเดิม 
 ตำมที่ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข ได้ด ำเนินโครงกำรประเมินคุณธรรมและควำม

โปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข รำชกำรบริหำรส่วนภูมิ
ภำพ ( MOPH Integrity and Transparency Assessment : ITA) ซึ่งเป็นกำรประเมินเพื่อวัดระดับคุณธรรม 
และควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน โดยใน EB 15 ก ำหนดให้หน่วยงำนมีกำรจัดท ำแนวทำง
ปฏิบัติเก่ียวกับกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำรท่ีถูกต้อง  น้ัน 

ข้อเท็จจริง 
กลุ่มงำนบริหำร ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอสบเมย ได้ด ำเนินกำรจัดท ำแนวทำงปฏิบัติ

เกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำรที่ถูกต้อง ( กรณีกำรยืมพัสดุ ) ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 เพื่อเป็นแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คง
รูประหว่ำงหน่วยงำนของรัฐยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน และกำรยืมไปใช้นอกสถำนที่ของ
หน่วยงำนของรัฐ และกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ของส ำนักงำนสำธำรณสุข
อ ำเภอสบเมย 

 ข้อพิจารณาและข้อเสนอ 

เพื่อให้แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำรที่ถูกต้อง (กรณีกำรยืม) เป็นไป 
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรด 
 1. เห็นชอบแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร 
 2. ลงนำมในหนังสือแจ้งเวียนแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร 

3. อนุญำตให้น ำประกำศเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงำน 
 
                              ลงชื่อ 

       ( นำยก ำธร อภิวงค์) 
                            เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขอำวุโส 
                                                                     หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำร 
    อนุมัติ/อนุญำต 

    ไม่อนุมัติ           
               ลงชื่อ............................................................ 

                 (นำยแกล้วกล้ำ ฤทธำเกริกไกล) 
                                                         สำธำรณสุขอ ำเภอสบเมย 
 
 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้ำหน้ำท่ีรัฐ 
ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอสบเมย และหน่วยงำนในสังกัด 

 
 หน่วยงำน .......................................................................... .............................................. 

  วันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้ำพเจ้ำ.................................................................................ต ำแหน่ง............................................................................................... 

รพท./รพช./สสอ./รพ.สต. .......................................................................สังกัด ............................................................................................. 

หมำยเลขโทรศัพท์...........................................................................หมำยเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................... 

มีควำมประสงค์จะขอยืมพัสดุของ..................................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ ..................................................... 

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

ต้ังแต่วันที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังน้ี 

 

รำยกำร จ ำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมำยเลขเครื่อง 
(serial Number) 

หมำยเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนำด) ถ้ำมี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมำยเหตุ  หำกกรอกรำยกำรไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตำมรำยกำรที่ยืมข้ำงต้น ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี และส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิดกำรช ำรุด หรือใช้กำรไม่ได้
หรือสูญหำยไป ข้ำพเจ้ำจะจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสียค่ำใช้จ่ำยเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพ
อย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้ำพเจ้ำขอรับผิดชอบโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งน้ี ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผ่ำนหัวหน้ำพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นำย/นำง/นำงสำว ..................................................................................เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

 ยืมใช้ในหน่วยงำน ภำยในหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดแม่ฮ่องสอน  

 

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

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

                   ต ำแหน่ง  ........................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

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

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเม่ือวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 

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

หมำยเหตุ 
เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้ำท่ีแทนมีหน้ำท่ีติดตำมทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป คืนภำยใน 7 วัน  
นับแต่วันท่ีครบก ำหนด 



 
 

ผังกระบวนกำรยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้ำหน้ำท่ีรัฐ  
ของส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอสบเมย และหน่วยงำนในสังกัด 

ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (กำรยืม) 

 
 

 
 
 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 
1  

 
 

10 นำท ี 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุ 

 
 

           
 
 

10 นำท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 

10 นำท ี เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

  
 
 
 
 

20 นำท ี 1. เจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุ 
2.หัวหน้ำฝ่ำยคลังและ
พัสดุ 
3. ผู้อ ำนวยกำร หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมำย 

  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 
 
 

 
 
 

  ผู้ยืม/ผู้ส่งคนืพัสดุ 
 

 
 
 

 20 นำท ี ผู้รับคืนพสัดุ(เจ้ำหน้ำที่
พัสดุ) 
 
 

  
 
 

20 นำท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพสัดุ(เจ้ำหน้ำที่
พัสดุ) 
 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ของหน่วยงานส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผ่านหัวหน้ำพัสดุของหน่วยงำน ตำมกรณีท่ียืม 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงำนตรวจสอบ 
 

หัวหน้ำพัสดุ เสนอควำมเห็น 
เพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

 
 

อนุมัติ  

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภำพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีช ำรุด/
เสียหำย/สูญหำย 

 
 
ไม่อนุมัติ  


