
 
 
 
 

ประกาศ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปะทิว 
เรื่อง   แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเกทใช้สิ้นเปลือง  

-------------------------------------- 

ตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕ โดยใช้แนวทางและเคร ื่องมือตามกรอบแบบ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖   
ที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายในแล ะบุคลากรภายนอกของ
หน่วยงานในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของราชการ ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูลการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะของ
หน่วยงาน ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร ่งใ สในการดำเน ินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖ มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของ (ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖       ถูก
กำหนดเป็นการประเมินผู้บริหารองค์กร ประเด็นการกำกับดูแลการทุจริตด้วย นั้น 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปะทิว ขอเรียนว่าเพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริ ต
และผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รั ฐ อันเป็น   
สาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดแย้งระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคล กับประโยชน์
ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนด
ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๖๕ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ระบุ
ถึงการให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระทำมิได้ การยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้ คงรูป
ระหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอก
สถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 

๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุ มั ติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติ จาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

๓. ผู้ยืมพัสดุ... 
 
 



 
 
๓. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้กา รไ ด้ เรี ยบร้ อย    

หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้ คงสภา พเ ดิมโดย       
เสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้  
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ๔. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเม่ือหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั ้งน ี้  โดยปกติหน ่วยงานของร ัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปร ิมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ๕. เม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ ติดตามทวงพัส ดุที่ให้ ยืมไป คืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนดในการนี้ จึงขอให้ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับดูแล ตรวจสอบให้
ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภท 
ใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุ
ประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ
ปะทิวตามเอกสารที่แนบนี้ และให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

        ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๙  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
 
 
   (นายสมชัย  ชูชาติ) 
                   สาธารณสุขอำเภอปะทิว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แนวทางการขอยืมพัสดุของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปะทิว 
 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพังงาทราบหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติในการยืม

พัสดุ หร ือทร ัพย ์ส ินของทางราชการไปใช้ปฏิบ ัติงานให้เป็นไป อย่างถ ูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๒ การยืม 

คำนิยาม 
"พัสดุ" หมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
"พัสดุประเภทใช้คงรูป" หมายถึงพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไป่ในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม ให้ใช้งานได้
ดังเดิมได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

"พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง" หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช้งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

"ผู้ยืม" หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และหนักงานราชการ ซ่ึง
ราชการปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ ประโยซน์
ของทางราชการ 

"ผู้ให้ยืม" หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

การยืม 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล 

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจา กหัวหน้า

หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้ อยหาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแ ก้ไขซ่อมแซมให้คงสภา พเดิม โดยเสี ย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยกรุงเทพมหานครหรือ เมือง

พัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุ… 
 



 
 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเม่ือหน่วยงาน

ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืม มีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิดและปริมา ณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่
ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
 ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจ
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
 ๑.๒ การให้บุคคลยืม 

- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ พัส ดุนั้น เป็น
ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

-ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
 ๑.3 การให้บ ุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื ่อประโยชน์ของทาง
ราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจา กผู้ ว่ารา ชการ
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 ๑.๔ หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงาน 
ผู้ประสงค์ ที่จะยืมเพ่ือทราบ 
 ๑.๕ เม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 ๑.๖ หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ทำหลักฐานการยืมใหม่ 

๒. การคืนพัสดุ 

 ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดชำรดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภา พเดิมผู้ยื ม ต้อง
รับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 
 ๒.๒ พัสตุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาหัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเ ดียว กัน 
ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทำการ นับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ราย งาน ผู้ มี
อำนาจอนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 
 
 
 



 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปะทิว 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 207 ถึงข้อ 209 

 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  10 นาที 1. ผู้ยืมพัสดุ 

2. เ จ ้ า หน ้ าท่ี
พัสดุ 

2  10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3  10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

4  ๒0 นาที 1. เ จ ้ า หน ้ าท่ี
พัสดุ 
2.ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าท่ี  
3.สา ธา รณสุข
อำเภอ หรือ ผู้
ได้รับมอบหมาย 

5   1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เ จ ้ า หน ้ าท่ี
พัสดุ 

6   ผู ้ย ืม/ผู ้ส ่ง คืน
พัสด 

7  ๒0 นาที ผู ้ร ับค ืนพ ัส ดุ  
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

8  ๒0 นาที ผู ้ร ับค ืนพ ัส ดุ  
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

 
 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป  

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน 

 
ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

หัวหน้าพัสดุ  
เสนอความเห็น เพ่ือพิจารณา

อนุมัติ 

 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีชำรุด/
เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปะทิว 

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

วันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
  
      ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง........................................................................................................................ 
งาน ................................................................................................หน่วยงาน...................................................................... ................................................ 
หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคล่ือนที่.......................................................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ ........................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... .................................................................................. 
ต้ังแต่วันที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที่...............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี้ 

รายการ จำนวน ย่ีห้อ/รุ่น 
หมายเลขเคร่ือง 

(serial Number) 
หมายเลขครุภัณฑ์ 

ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด) ถ้ามี 

อุปกรณ์ประกอบ 

              
       
              
              
              
หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
             ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเปน็อย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้ หรือ
สูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ       
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
            ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเง่ือนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน.................... ........พ.ศ. ............. 
  
                                    ลงชื่อ .......................................................... ..................ผูย้ืมพัสดุ 
                                            (...........................................................................)  
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ............................................... ...................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปะทิว/ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปะทิว 
 ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอกสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปะทิว 

      ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ                           ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ  
             (.............................................................)                                                (.........................................................................)  
                                                                                                                           สาธารณสุขอำเภอปะทิว 
 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเม่ือวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ...........................  
                  ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ  
                        (.........................................................................)  
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเม่ือวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ...........................  
                  ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ  
                        (................................. ........................................) 

หมายเหตุ    เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน   
                    นับแต่วันท่ีครบกำหนด 

 


