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เรื่อง   แนวทางการยืมพัสดุของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทับคล้อ 

เรียน  สาธารณสุขอำเภอทับคล้อ 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ที่ระบุถึงการให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการนั้น จะกระทำมิได้         
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลั กฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานของรัฐเดียวกันและการ
ยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ นั้น 

  ในการนี้ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทับคล้อ จึงได้ทำประกาศเรื่องแนวทางการยืมใช้พัสดุ
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทับคล้อ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการยืมใช้พัสดุ และเพ่ือเป็น
การส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริตด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ซึ่งได้กำหนดกรอบแนวทาง 
วิธีการ และข้ันตอนในการยืมใช้พัสดุของหน่วยงาน ตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
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คำนำ 
 

ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ได้นำกรอบการประเมินของสำนักงาน ป.ป.ช.               
(พ.ศ.2562-2564) มาประยุกต์ พัฒนาและปรับปรุงรายละเอียดข้อคำถามจากข้อคำถามแบบ
สำรวจเชิงประจักษ์ (Evidence-Based Integrity and Transparency Assessment : EBIT) 
เป็นการวัดการเปิด เผยข้อมูลสาธารณะ (MOPH Open Data Integrity and Sparency 
Assessment : MOIT) เพื่อให้เข้าบริบทการบริหารราชการของหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข วิถียุคใหม่ Next Normal กำหนดมุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้
ของบุคลากรภายใน และบุคลากรภายนอกของหน่วยงานในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการ และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ หมวด ๒ การยืมทรัพย์สินของทางราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ ตามข้อ ๒๐๗                  
ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

เพื่อเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบ ข้อบังคับงานพัสดุ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทับคล้อ จึงได้จัดทำแนวทางการยืม
ใช้พัสดุของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
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ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ ๓ 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ ๔ 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทับคล้อ ทราบหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

2. คำนิยาม 
 “พัสดุ” หมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานนาน ไม่
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายและสามารถซ่อมแซม
ให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงาน
ราชการ ซึ่งราชการปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือ
ใช้ประโยชน์ของทางราชการ  
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๒ 
3. ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ.๒๕๖๐ 
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ       
จะกระทำมิได้ 
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร   
แสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
   (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืม 
   (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จ้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
   (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 
   (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม มีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 
คืนภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันครบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๓ 
4. แนวทางการปฏิบัติในการยืม/คืน พัสดุ 
 ๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็น
และสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้
ชัดเจน 
   ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้มีอำนาจอนุมัตเิป็นผู้อนุมัติ 
   ๑.๒ การให้บุคคลยืม 
    - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
พัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
    - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
   ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่
กรณ ี
   ๑.๔ หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้
ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 
   ๑.๕ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับตั้งแต่วันครบกำหนด 
   ๑.๖ หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ทำหลักฐานการยืมใหม่ 
 ๒. การคืนพัสดุ 
   ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 
   ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
   กรณีมิได้รับคืนพัสดุภายใน ๗ วันทำการ นับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๔ 
 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทับคล้อ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑  
ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป/ใช้สิ้นเปลือง  

 
๑๐ นาที 

๑.ผู้ยืมพัสดุ 
๒.เจ้าหน้าที ่

๒  
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานตรวจสอบ  

 
๑๐ นาที 

๑.เจ้าหน้าที ่

๓  
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม  

 
๑๐ นาที 

๑.เจ้าหน้าที ่

๔  
    

 
 

๒๐ นาที 

๑.เจ้าหน้าที ่
๒.หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

๕  
ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม  

 ๑.ผู้ยืมพัสดุ 
๒.ผู้รับผิดชอบ

พัสดุ 
๖  

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ  

 
๒๐ นาที 

๑.ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่) 

๗  
  

 

 
๒๐ นาที 

๑.ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่) 

๘  
จัดเก็บพัสดุ 

 

 
๒๐ นาที 

๑.ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่) 

 
 

 

 

 

 

 

๕ 

ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทับคล้อ 

อนุมัติ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอความเห็น

เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 

ไม่อนุมัติ 

กรณีชำรดุ/
เสียหาย/สูญหาย ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 
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ภาครัฐส่วนภูมิภาค ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔. กระทรวงสาธารณสุข 

 
 

 
 

ประกาศสำนักงานสาธารณสขุอำเภอทับคล้อ 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทับคล้อ 
 

หน่วยงาน.................................................................... 
วนัท่ี....................เดือน...................................พ.ศ. ........................ 

ขา้พเจา้........................................................................................ต าแหน่ง......................................................... 
กลุ่มงาน/งาน..........................................................................................หมายเลขโทรศพัท.์....... .............................................................. 

มีความประสงคจ์ะขอยืมพสัดุของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอทบัคลอ้ มีวตัถุประสงค ์เพื่อ............................................................................ 
.............................................................................................................................................................................................................. 

ตั้งแต่วนัท่ี..................เดือน.............................พ.ศ....................... ถึงวนัท่ี..................เดือน...............................พ.ศ...................... ดงัน้ี 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเคร่ือง หมายเลขครุภณัฑ์ ลกัษณะพสัดุ   (สี/
ขนาด)ถา้มี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       

       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอ 

  ตามรายการท่ียืมขา้งตน้ ขา้พเจา้จะดูแลรักษาเป็นอยา่งดี และส่งคืนให้ในสภาพท่ีใชก้ารไดเ้รียบร้อย หากเกิดการช ารุดหรือใชก้ารไม่ไดห้รือสูญ
หายไป ขา้พเจา้จะจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใชจ่้ายเอง หรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอย่างเดียวกนั หรือชดใชเ้ป็นเงิน
ตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยืม ตามเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงัก าหนด 

  ขา้พเจา้ขอรับผิดชอบโดยไม่มีเง่ือนไขใดๆทั้งส้ิน ทั้งน้ี ขา้พเจา้จะส่งคืนพสัดุ ในวนัท่ี...............เดือน......................พ.ศ............ 

ลงช่ือ...........................................................ผูย้ืมพสัด ุ
(....................................................) 

เสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี □ ตรวจสอบแลว้โดย นาย/นาง/นางสาว.........................................................................................เจา้หน้าท่ี 

               □ ยืมใชใ้นหน่วยงานภายในส านกังานสาธารณสุขอ าเภอทบัคลอ้ 

               □ ยืมใชใ้นหน่วยงานภายนอกส านกังานสาธารณสุขอ าเภอทบัคลอ้ 

ลงช่ือ..........................................................หวัหนา้เจา้หนา้ท่ี                                         ลงช่ือ..........................................................ผูอ้นุมติั  
             (....................................................)                                                                              (....................................................) 

                                                                                                                                    ต าแหน่ง................................................ 
□ ไดส่้งพสัดุคืนแลว้เมื่อวนัท่ี...............เดือน......................................พ.ศ....................... 

ลงช่ือ..........................................................ผูย้ืม/ผูส่้งคืนพสัดุ  
                                                                                                     (....................................................) 

□ ไดรั้บพสัดุคืนแลว้เมื่อวนัท่ี...............เดือน......................................พ.ศ....................... 
ลงช่ือ..........................................................ผูรั้บคืนพสัดุ  

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

 

 

 

 

 


