
 
 
 
ที่ สฎ ๑133/ว 1485       ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอพนม 
          หมู่ที่ 1 ต ำบลพนม อ ำเภอพนม 
          จังหวัดสุรำษฎร์ธำนี ๘๔๒5๐  

           27 ธันวำคม 2565 

เรื่อง   กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใชค้งรูป และกำรยมืพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรรรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลทุกแห่ง 

สิ่งที่ส่งมำด้วย    1. แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดฯุ    จ ำนวน  1  ฉบับ 
   2. ผังกระบวนกำรยืมพัสดฯุ      จ ำนวน  1  ฉบับ 
   3. แบบฟอร์มใบยืมพัสดฯุ       จ ำนวน  1  ฉบับ 

ตำมมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงำนภำครัฐเข้ำร่วมกำรประเมิน
คุณธรรมและควำมรปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
รดยใช้แนวทำงและเครื่องมือตำมกรอบกำรประเมินคุณธรรมและควำมรปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ             
ที่ส ำนักงำน ป.ป.ช.ก ำหนด มุ่งเน้นกำรประเมินระดับกำรรับรู้ของบุคลำกรภำยในและบุคลำกรภำยนอกของหน่วยงำน 
ในประเด็นกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร นั้น  

ในกำรนี้ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอพนม จึงขอส่งแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุ ผังกระบวนกำร
ยืมพัสดุ และแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้ำหน้ำที่รัฐของหน่วยงำน                 
ในสังกัดส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอพนม ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (กำรยืม) ดังกล่ำว เพื่อทรำบและถือปฏิบตัิ  อย่ำงเคร่งครัด ตำมสิ่งที่
ส่งมำด้วย  

จึงเรียนมำเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 

      (นำยสมำน  วังฉำย) 
สำธำรณสุขอ ำเภอพนม 

 
รทร.  ๐ ๗๗๓๙ 9014 
รทรสำร  ๐ ๗๗๓๙ 9110 
 
 
 
 



แนวทางปฏบิัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนม จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ตำมมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงำนภำครัฐเข้ำร่วมกำรประเมิน
คุณธรรมและควำมรปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA)                          
รดยใช้แนวทำงและเครื่องมือตำมกรอบกำรประเมินคุณธรรมและควำมรปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ               
ที่ส ำนักงำน ป.ป.ช.ก ำหนด มุ่งเน้นกำรประเมินระดับกำรรับรู้ของบุคลำกรภำยในและบุคลำกรภำยนอกของหน่วยงำนใน
ประเด็นกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร ตลอดจนกำรตรวจสอบข้อมูลกำรเปิดเผยข้อมูลสำธำรณะของหน่วยงำน ผลกำร
ประเมินคุณธรรมและควำมรปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (ITA) ถูกก ำหนดเป็นกำรประเมินผู้บริหำร
องค์กำร ประเด็นกำรก ำกับดูแลกำรทุจริตด้วย นั้น  เพื่อเป็นกำรส่งเสริมมำตรกำรกำรป้องกันกำรทุจริตและ
ผลประรยชน์ทับซ้อนในกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร และกำรขอยืมทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐอันเป็นสำเหตุหนึ่ง
ของกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงกำรขัดกันระหว่ำงประรยชน์ส่วนบุคคลกับประรยชน์ส่วนรวมในกำรใช้
ทรัพย์สินของรำชกำรและกำรขอยืมทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำที่ รัฐ ตลอดจนเป็นไปตำมข้อก ำหนดในกำรประเมิน
คุณธรรมและควำมรปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ  และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ที่ระบุถึงกำรให้ยืมหรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำรซึ่งมิใช่ในกิจกำรซึ่งมิใช่
เพื่อประรยชน์ของทำงรำชกำรนั้น จะกระท ำมิได้ ซึ่งกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและกำรยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก ำหนดวันส่งคืน ตำมหลักเกณฑ์ 
วิธีกำร และแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่ำงหน่วยงำน กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่
ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน กำรยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ  

ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอพนม จึงวำงแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และกำรยืมพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอพนม จังหวัดสุรำษฎร์ธำนี ดังนี ้

1.  กำรให้ยืม หรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำร ซึ่งมิใช่เพ่ือประรยชน์ของทำงรำชกำร จะกระท ำมิได ้ 
2.  กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก ำหนด

วันส่งคืน รดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี ้ 
2.1 กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 
2.2 กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ

หน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ 

3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อยหำกเกิดช ำรุด
เสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมรดยเสียค่ำใช้จ่ำยของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอย่ำง
อยู่ในขณะยืม 

4. กำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ให้กระท ำได้เฉพำะเมื่อหน่วยงำนของรัฐผู้ยืม                
มีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นกำรรีบด่วน จะด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำรและหน่วยงำนของรัฐ ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น 
ๆ พอที่จะให้ยืมได้ รดยไม่ต้องเป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของตน และให้มีหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์
อักษร ทั้งนี้ รดยปกติหน่วยงำนของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมำณ เช่นเดียวกันส่งคืน ให้
หน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 

5. เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภำยใน 7 วัน 
นับแต่วันครบก ำหนด 
 
 

 



 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรปู และพัสดปุระเภทใชส้ิ้นเปลือง 

ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสขุอ าเภอพนม 
ล าดบั ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 

10 นำที 

1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้ำหน้ำที่พสัดุ 
 
 

2 
 
 
 

10 นำที 
เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

3 
 
 
 

10 นำที 
เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ

4 

 
 
 
 
 

20 นำที 

1. เจ้ำหน้ำที่พสัดุ 
2. หัวหน้ำพัสด ุ
3. ผู้อ ำนวยกำร หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

5 

 
 
 

 

1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 
 
 

 
6 
 

 
7 วัน 

ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 

 
7 
 

 

20 นำที 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้ำหน้ำที่พัสด)ุ 
 
 

8 

 
 
 

20 นำที 
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้ำหน้ำที่พัสด)ุ 
 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 207 ถึงข้อ 211 (การยืม) 
กำรให้ยืมหรือน ำพสัดุไปใช้ในกิจกำรซึ่งมิใช่เพื่อประรยชน์ของทำงรำชกำร จะกระท ำมไิด้กำรยืมพสัดุประเภทใช้คงรปูและกำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  

ผู้ยืมต้องท ำหลักฐำนกำรยืม เป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก ำหนดวันส่งคืน ตำมหลักเกณฑ์วิธีกำร และแนวทำงปฏิบัต ิเกี่ยวกับกำรยืมพัสดุ  ดังน้ี  
ข้อ 207 กำรให้ยืม หรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำร ซึ่งมิใช่เพื่อประรยชน์ของทำงรำชกำร จะกระท ำมิได้  
ข้อ 208 กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก ำหนดวันส่งคืน รดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี  

(1) กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ผู้ให้ยืม (2) กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับ อนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  
ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขช่อมแซมให้คง
สภำพเดิม รดยเสียค่ำใช้จ่ำยของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม รดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) รำชกำรส่วนกลำง และรำชกำรส่วนภูมิภำค ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลัง ก ำหนด (2) รำชกำรส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหำดไทย 
กรุงเทพมหำนคร หรือเมืองพัทยำ แล้วแต่กรณี ก ำหนด (3) หน่วยงำนของรัฐอื่น ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่หน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด  
ข้อ 210 กำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ให้กระท ำได้เฉพำะเมื่อหน่วยงำนของรัฐผู้ยืมมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็น กำรรีบด่วน จะด ำเนินกำรจัดหำได้                   
ไม่ทันกำร และหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ รดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของตน  และให้มีหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร ทั้งนี้ รดยปกติ
หน่วยงำนของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุ เป็นประเภท ชนิด และปริมำณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม  
ข้อ 211 เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรอืผูร้บัหน้ำที่แทนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสด ุที่ให้ยืมไปคืนภำยใน 7 วัน นับแต่วันครบก ำหนด 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 

ของหน่วยงานส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผ่านหัวหน้ำพัสดุของหน่วยงำน ตำมกรณีที่ยืม 

 

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุของหน่วยงำนตรวจสอบ 

 

หัวหน้ำพัสด ุเสนอควำมเห็น 
เพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

 4.
อนมุัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภำพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ 

กรณีช ำรุด/
เสียหำย/สูญหำย 

 4.  
ไม่อนุมัต ิ

Z 



ใบยืมพัสดุ  ประเภทใช้คงรูป ประเภทใชส้ิ้นเปลือง 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสขุอ าเภอพนม จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

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

  วันที.่....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 

 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................................................................................... 

สถานที่ท างาน .....................................................................................หมายเลขโทรศัพท์............................................................................. 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ (หน่วยงาน)............................................................................................................................................... 

วัตถุประสงค์เพื่อ................................................................................................................................................................................................ 

โดยจะน าไปใช้ที่................................................................................................................................................................................................. 

ตั้งแต่วันที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี้ 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(serial Number) 

หมายเลขครุภัณฑ์ 
ลักษณะพัสดุ 

(สี/ขนาด) ถ้ำม ี
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หำกกรอกรำยกำรไม่เพยีงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตำมรำยกำรท่ียืมข้ำงต้น ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี และส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิดกำรช ำรุด หรือใช้กำรไม่ได้
หรือสูญหำยไป ข้ำพเจ้ำจะจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมรดยเสียค่ำใช้จ่ำยเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพ
อยำ่งเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้ำพเจ้ำขอรับผิดชอบรดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 

      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผ่ำนหัวหน้ำพัสดุ   ตรวจสอบแลว้รดย  นำย/นำง/นำงสำว ..................................................................................เจ้ำหนำ้ที่พัสดุ 

 ยืมใช้ในสถำนทีห่น่วยงำน       ยืมใชน้อกสถำนทีห่น่วยงำน         ยืมใชร้ะหว่ำงหน่วยงำน 

 

 

  

ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้ำพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 
    (..............................................................)                          (.........................................................................) 
   

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
         (.........................................................................) 

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

   ลงชื่อ........................................................................... ผูรั้บคืนพัสดุ 
         (.........................................................................) 

หมายเหต ุเมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 
 
 

ประเภทใช้คงรูป 
1. การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนมุัติจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 
2. การยืมใช้ภายในสถานท่ี ต้องได้รับอนุมตัิจากหัวหน้าพัสด ุ

   3. การยืมไปใช้นอกสถานที่ ต้องได้รับอนมุตัิจากหัวหน้าหน่วยงาน 

 

ประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ให้กระท าได้เฉพาะ เมื่อมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน ด าเนินการจัดหาได้                   
ไม่ทันการ และหน่วยงานผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหาย                  
แก่หน่วยงานของตน 

 


