
 
 
 
ที ่สฎ ๑13๒/ว 98       ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนม 
          หมู่ที่ 1 ต าบลพนม อ าเภอพนม 
          จังหวัดสุราษฎร์ธานี ๘๔๒5๐  

           20  มกราคม  2564 

เรื่อง   การปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลทุกแห่ง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุฯ    จ านวน  1  ฉบับ 
   2. ผังกระบวนการยืมพัสดุฯ      จ านวน  1  ฉบับ 
   3. แบบฟอร์มใบยืมพัสดุฯ       จ านวน  1  ฉบับ 

ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
ในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ ที่ส านักงาน ป.ป.ช.ก าหนด มุ่งเน้นการ
ประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกของหน่วยงาน ในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
นั้น  

ในการนี้ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนม จึงขอส่งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ผังกระบวนการ
ยืมพัสดุ และแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงาน                 
ในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) ดังกล่าว เพ่ือทราบและถือปฏิบัติ  อย่างเคร่งครัด ตามสิ่งที่
ส่งมาด้วย  

จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

      (นายสมาน  วังฉาย) 
สาธารณสุขอ าเภอพนม 

 
โทร.  ๐ ๗๗๓๙ 9014 
โทรสาร  ๐ ๗๗๓๙ 9110 
 
 
 
 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดปุระเภทใช้สิ้นเปลือง  
ของหน่วยงานในสังกดัส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนม จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA)                          
ในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ ที่ส านักงาน ป.ป.ช.ก าหนด มุ่งเน้นการ
ประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกของหน่วยงานในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูลการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะของหน่วยงาน ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔ ถูกก าหนดเป็นการประเมินผู้บริหาร
องค์การ ประเด็นการก ากับดูแลการทุจริตด้วย นั้น  เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริตและ
ผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ของรัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่ง
ของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้
ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ ตลอดจนเป็นไปตามข้อก าหนดในการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๔  และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือน าพัสดุไป
ใช้ในกิจการซึ่งมิใช่ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการนั้น จะกระท ามิได้ ซึ่งการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป
และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวัน
ส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงาน การให้
บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน การยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนม จึงวางแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนม จังหวัดสุราษฎร์ธานี ดังนี้ 

1.  การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้  
2.  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนด

วันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
2.1 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอย่าง
อยู่ในขณะยืม 

4. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืม 
มีความจ าเป็นต้องใช้ พัสดุนั้น เป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ                     
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่ต้องเป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน                  
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืน ให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

5. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบก าหนด 
 
 



 
 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนม 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 

10 นาท ี

1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 

2 
 
 
 

10 นาท ี
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

3 
 
 
 

10 นาท ี
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

4 

 
 
 
 
 

20 นาท ี

1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2. หัวหน้าพัสด ุ
3. ผู้อ านวยการ หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

5 

 
 
 

 

1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
6 
 

 
7 วัน 

ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพสัด ุ
 

 
7 
 

 

20 นาท ี

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

8 

 
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ข้อ 207 ถึงข้อ 211 (การยืม) 
การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  

ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืม เป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และแนวทางปฏิบัติ เกี่ยวกับการยืมพัสดุ  ดังนี้  
ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้  
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับ อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขช่อมแซมให้คง
สภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง ก าหนด (2) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด (3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็น การรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้                   
ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ เป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ ที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทคงรูป 

ของหน่วยงานส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

เสนอผ่านหัวหนา้พัสดุของหนว่ยงาน ตามกรณีที่ยืม 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

 

หัวหน้าพัสด ุเสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 4.
อนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีช ารุด/
เสียหาย/สูญหาย 

 4.  
ไม่อนุมัติ 

Z 



 
ใบยืมพัสดุ  ประเภทใช้คงรูป ประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอพนม จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 หน่วยงาน .................................................................................... 

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

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

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

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

วัตถุประสงค์เพ่ือ................................................................................................................................................................................................ 

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

ต้ังแต่วันที.่..............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี ้

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุน่ หมายเลขเครื่อง 
(serial Number) 

หมายเลขครุภณัฑ์ 
ลักษณะพัสด ุ

(สี/ขนาด) ถ้าม ี
อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 

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

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

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 ยืมใช้ในสถานท่ีหน่วยงาน       ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน         ยืมใช้ระหว่างหน่วยงาน 

 

 

  

ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าพัสดุ    ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 
    (..............................................................)                          (.........................................................................) 
   

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 
   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
         (.........................................................................) 

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 
         (.........................................................................) 

หมายเหตุ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมตัิให้ยืมหรือผูร้ับหน้าที่แทนมหีน้าทีต่ดิตามทวงพัสดทุี่ให้ยืมไป คนืภายใน 7 วัน นบัแต่วนัที่ครบก าหนด 
 
 

ประเภทใช้คงรูป 
1. การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 
2. การยืมใช้ภายในสถานท่ี ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าพัสดุ 

   3. การยืมไปใช้นอกสถานท่ี ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 

 

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

 


