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ส านักงานสาธารณสุขอ าเภออู่ทอง 

  
 
 
 
 



ค าน า 
 
 
  ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  ๒๓  มกราคม  ๒๕๖๑  เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วม
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ -๒๕๖๔ โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ ที่
ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนดมุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายใน และบุคลากรภายนอกของ
หน่วยงานในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๒ การยืมทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ ตามข้อ 
๒๐๗ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  เพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ
ข้อบังคับ งานพัสดุ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภออู่ทองจึงได้จัดท าแนวทางการยืมใช้พัสดุของหน่วยงาน เพ่ือเป็น
แนวปฏิบัติต่อไป 
 

 
        งานพัสดุ 

        ส านักงานสาธารณสุขอ าเภออู่ทอง 
        วันที่  ๑  มีนาคม  ๒๕๖๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
 

                 หน้า 
ค าน า          ก 
วัตถุประสงค์         ๑ 
ค านิยาม          ๑ 
ข้อกฎหมายและระเบียบ        ๑ 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ       ๒ 
แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ       ๒ 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง   ๓ 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และการคืนพัสดุ      ๔ 
บรรณานุกรม         ๕ 
ภาคผนวก          ๖ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญภาพ 
 
 
 

                    หน้า 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ    ๓ 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ     ๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แนวทางการขอยืมพัสดุของส านักงานสาธารณสุขอ าเภออู่ทอง 

 
  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภออู่ทองทราบหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติใน
การยืมพัสดุหรือทรัพย์ของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๒ การยืม 
 
  ค านิยาม 
  “พัสด”ุ  หมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
  “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานนาน ไม่
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายและสามารถซ่อมแซม ให้
ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
  “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง  พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน  วัสดุคอมพิวเตอร์  เป็นต้น 
  “ผู้ยืม” หมายถึง  บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ  ซึ่งราชการปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้
ประโยชน์ของทางราชการ 
  “ผู้ให้ยืม” หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
 
     ส่วนที่  ๒   การยืม 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะ
กระท ามิได ้
  ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผล และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐผู้ให้ยืม 

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ 
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ 
กระทรวงการคลังก าหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย  
กรงุเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 



 
   
  ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เพพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม    
ไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
     แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

๑. การยืมพัสดุ  ให้ผผุ้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดเหตุผลความจ าเป็น 
และสถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

1.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
   ๑.๒ การให้บุคคลยืม   
    - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ
พัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
    - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐหรือผุ้ได้รับมอบอาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
   1.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ
ทางราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
   1.4 หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้
ประสงค์ ที่จะยืมเพ่ือทราบ 
   1.5 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
   1.6 หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่ 
 
  ๒.การคืนพัสดุ 
   ๒.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
ผุ้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 
   ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ขนาด และปริมาณ
เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
  กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
รายงาน ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
 
 
 
 



 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภออู่ทอง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ ถึงข้อ ๒๐๙ (การยืม) 
 
 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยมืพัสด ุ

ประเภทคงรูป/ใช้สิ้นเปลือง 
 

 
 

10 นาที 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที ่

2  
 

10 นาที 1.เจ้าหน้าที่ 

3  
 
 

10 นาที 1.เจ้าหน้าที่ 

4  
 

                     หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
                     เสนอความเห็น 
                   เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 
        

20 นาที 1.เจ้าหน้าที่ 
2.หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

5  
 
 
 

 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

6  
 
 

20 นาที ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

7  
 
 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ(เจ้าหน้าที่) 

8  
จัดเก็บพัสดุ 

 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ(เจ้าหน้าที่) 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 
กรณีช ารุด/ 

เสียหาย/สูญหาย 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภออู่ทอง 

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

 

วันท่ี...............เดือน...........................................พ.ศ................. 
 

                                  ข้าพเจ้า..........................................................................ต าแหน่ง....................................................................................... 
กลุ่มงาน/งาน......................................................................หมายเลขโทรศัพท์................................................................................................................ 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของส านักสาธารณสุขอ าเภออู่ทองมีวัสดุประสงค์ เพื่อ................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................................................ 
ตั้งแต่วันท่ี..............เดือน......................................พ.ศ.............        ถึงวันท่ี.............เดือน.....................................พ.ศ..............    ดังนี ้
 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลข
เครื่อง 

หมายเลขครภุัณฑ ์ ลักษณะพสัด ุ
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์
ประกอบ 

       
       
       
       
       

 

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนใบแนบ 
 

               ตามรายการที่ยมืข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกดิการช ารดุ หรอืใช้การไม่ได้ 
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคณุภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคมที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
                ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มเีงื่อนไขได้ๆ  ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี..............เดือน................................พ.ศ............ 
 
                                                                             ลงช่ือ...................................................ผู้ยืมพสัดุ 
                                                                                  (...................................................) 
 

เสนอ  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี    ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว..................................................................................................เจ้าหน้าท่ี 
                                      ยืมใช้ในหน่วยงานภายในส านักงานสาธารณสุขอ าเภออู่ทอง 
                                      ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอกส านักงานสาธารณสุขอ าเภออู่ทอง 
 
ลงช่ือ......................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี                                           ลงช่ือ............................................................ผู้อนุมัติ 
       (....................................................)                                                                     (...........................................................) 
                                                                                                          ต าแหน่ง............................................................... 
                 ไดส้่งพัสดุคืนแลว้เมื่อวันที่.............เดือน..............................พ.ศ.............. 
                                                                                                        
                                                                                              ลงช่ือ...................................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
                                                                                                                  (..................................................) 
                 ได้รับพัสดุคืนแลว้เมื่อวันที่.............เดือน.............................พ.ศ.............. 
                                                                                                           
                                                                                                            ลงช่ือ...................................................ผู้รับคนืพัสด ุ
                                                                                                                  (..................................................) 
หมายเหตุ  
              เมื่อครบก าหนดยมื  ให้อนุมัติให้ยืมหรือผูร้ับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไป คืนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ครบก าหนด 
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