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ท่ี  สน ๐๙๓๒/๕๙๘     วันท่ี  ๑  ตุลาคม  ๒๕๖4 
 

เร่ือง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเกทให้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของ 
        สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ้านม่วง และขออนุญาต เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
 

เรียน สาธารณสุขอำเภอบ้านม่วง 

 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (integrity and transparency assessment : 
ITA ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖5 โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 ท่ีสำนักงาน ป.ป.ช. 
กำหนดมุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกของหน่วยงานในประเด็น การ
ใช้ทรัพย์สินของราชการ ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูลการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะของหน่วยงาน  ผลการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (TA ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 ถูก
กำหนดเป็นการประเมินผู้บริหารองค์กร ประเด็นการกำกับดูแลการทุจริตด้วย นั้น 
 สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ้านม่วง ขอเรียนว่า เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริตและ
ผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าท่ีรัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของ
การทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้
ทรัพย์สินของราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าท่ีรัฐตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนดในการประเมินคุณ
ธรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. ๒๕๖0 ท่ีระบุถึงการให้ยืมหรือนำพัสดุ
ไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการนั้นจะกระทำมิได้การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุ
ประเภทใช้ส้ินเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืนเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืนตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้
ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ดังนี้ 
 ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ 
 ๓. ผู้ยืมพัสดุประเกทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการ
ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี
เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ๔. การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะหน่วยงานของรัฐ ผู้ยืมมี
ความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐท่ีให้ยืมพัสดุนั้นๆ 
พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืนเป็นลายลักษณ์อักษร 
ท้ังนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของ
รัฐให้ผู้ให้ยืม 



 ๕. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบกำหนด 
 การนี้ จึงขอให้ท่าน และผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจ ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบให้ผู้ปฏิบัติงานประพฤติ
ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเกทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง โดยใช้ใบยืม
พัสดุประเกทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุ
ประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ้านม่วง และส่ือสารให้แก่
บุคลากรให้รับทราบท่ัวทั้งองค์กร สามารถเรียกดูใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองตาม 
เอกสารท่ีแนบนี้ และขออนุญาต เผยแพรบ่นเว็บไซต์ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ้านม่วง 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจ้งบุคลากรทุกระดับในสังกัดถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

 
       

                      
                (นางภาวิดา อุดมฉวี) 
                 นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 
 
                      ทราบ/แจ้ง/อนุญาต 
      
 
                        
                                   (นายณัฐพล มีพรหม) 
                      สาธารณสุขอำเภอบ้านม่วง 
      
  
 
 
 
 
 
 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ้านม่วง 
โทร. 042-794119 
 
 
 
 

“อยู่สกล รักสกล  ทำเพ่ือสกลนคร” 
 
 
 



 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

คู่มือ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ้านม่วง จังหวัดสกลนคร 
ประจำปีงบประมาณ 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     การยมืพัสดุ 
 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของบุคลากรของหน่วยงาน  
   สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบา้นม่วง จังหวัดสกลนคร  
     สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กระทรวงสาธารณสุข 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 
 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมนอกสถานท่ีของหน่วยงาน ของ
รัฐ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ท่ีระบุว่า การ
ให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ การยืมพัสดุประเภท ใช้คงรูป
และการยืมพัสดุประเภทส้ินเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและ กำหนดวัน
ส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ดังนี้ 
 
ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำ มิได้ 
 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล และ กำหนด
วัน ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึง่  
รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด  
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา ท่ีเป็นอยู่
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่
กรณี กำหนด 
(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนัน้กำหนด 
 
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ ผู้ยืมมี
ความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม มีพัสดุ
นั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐ ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม 
 
ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับ
แต่วันครบกำหนดใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐของหน่วยงาน 
 
 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืงของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัด สังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำภอบ้านม่วง อำภอบ้านม่วง 

สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง 
และราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานต้ังอยู่ในส่วนภูมิภาค 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
    ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
     ของหน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ้านม่วง 
  

10 นาที 
1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
 
            เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
 
       เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีท่ียืม 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 

    
 
ไม่อนุมัติ        หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น           อนุมัติ 
                        เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

20 นาที 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง 
และพัสดุ 
3. ผู้อ านวยการ หรือ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
         ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ีจะยืม 
  

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

 
 
             ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
  

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

 
 
ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ         กรณีชำรุด/เสียหาย/สูญเสีย 
 

20 นาที 
ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

 
 
                           จัดเก็บพัสดุ 
 

20 นาที 
ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

 
 

 
 
 
 



 

 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 

ของหน่วยงานในสังกัด สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ้านม่วง อำเภอบ้านม่วง 
สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง 

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

วันที่..................เดือน.................................พ.ศ.................. 
ข้าพเจ้า..........................................................................................................ตำแหน่ง....................................................................................................... 
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน............................................................................................กรม......................................................... ................................................. 
หมายเลขโทรศัพท์............................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่....................................................................................... 
มคีวามประสงค์จะขอยืมพัสดุของ................................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ
............................................................................................................................................................................................................................................ 
ต้ังแต่วันที่........................เดือน.............................พ.ศ......................ถึงวันที่.............เดือน............................. ..พ.ศ.................ดังน้ี 

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(serial number) 

หมายเลข
ครุภัณฑ ์

ลักษณะพัสดุ 
(สีขนาด)ท ถ้ามี 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขยีนในใบแนบ 
                  ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนใหใ้นสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่ .........เดือน............พ.ศ........... 
                                                                                                                                                               ลงชื่อ
....................................................ผู้ยืมพสัดุ 
                                                                                                                                                                         
(..................................................) 
เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ      ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว....................................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
        ยืมใช้ในหน่วยงานภายในสำนักงานสาธารณสขุอำเภอบ้านมว่ง 
        ยืมไปใช้นอกสถานที่สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบ้านม่วง 
ลงชื่อ..............................................หัวหน้าพัสดุ                                                                                    ลงชื่อ
.........................................................ผู้อนุมัติ 
        (............................................)                                                                                                                 
(......................................................) 
                                                                                                                                           ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ
........................................................ 
 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................................เดือน........................................พ.ศ................................ 
                                                                                                                                      ลงชื่อ
........................................................................ผู้รับคืนพัสดุ 
                                                                                                                                              
(.......................................................................) 
หมายเหตุ 
เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วัน  
นับแต่วันท่ีครบกำหนด 
 
 

 
 
 


