
 
ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอซำสูง 

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
--------------------------------------------------------- 

 เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อน ในการใช้ทรัพย์สิน
ของราชการและการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ  อันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม ในการใช้ทรัพย์สินของราชการและการขอ
ยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ  ตลอดจนเป็นไปตามข้อกำหนดในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๘  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  ที่กำหนดการให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการนั้นจะ
กระทำมิได้  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมและผู้ให้ยืมต้องถือปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  

 ดังนั้น จึงขอให้ผู้มีอำนาจหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย ควบคุม กำกับดูแล และตรวจสอบ ให้
ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน ถือปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลืองอย่างเคร่งครัด ตามแนวทางและเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 

                    ประกาศ ณ วันที่  ๒๒  กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘  

                                                                  
 
        (นายวิระวัติ นักร้อง) 
      สาธารณสุขอำเภอซำสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

รายละเอียดแนบท้ายประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอซำสูง 
ว่าด้วยแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.256๘ 
-------------------------------------- 

วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอซำสูง ได้รับทราบ มี
ความเข้าใจและถือปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการบริหารจัดการ
พัสดุและลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดข้อผิดพลาดขึ้นได้ ในขั้นตอนและกระบวนการบริหารพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ ว่าด้วยการยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการ 

ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในครอบครองให้มีการใช้ 
และบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
 มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 

 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง
เหตุผล และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งผู้รับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย หาก
เกิดการชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 

เมืองพัทยาแล้วแต่กรณี กำหนด 
(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กำหนดได้เฉพาะเมื่อ 

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนดใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่
รัฐของหน่วยงาน 



คำนิยาม 
 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ
จาก ผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัติ โดยมีอำนาจดำเนินการใน
การบริหารพัสดุ ตามหมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม 
 “การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน
นาน ได้แก่ ครุภัณฑ์หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป 
 “การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง การยืมสิ่งของที่สภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อม
สิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้

กําหนดการยืมพัสดุเพื่อนำไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้  
๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ 

ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายนี้ 

๓. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง ทุ ก
ประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 

4. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือ
ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือ 
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ 
ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

๕. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถดำเนินงาน
ให้ประสบผลสำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ  

6. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และ แนว
ปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์  

๗. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งมอบอำนาจของกระทรวงสาธารณสุข และ
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

กลไกในการกำกับติดตาม 
กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้ 

- หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
- ดำเนินตามผังกระบวนการยืมพัสดุและการคืนพัสดุ 
- แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

กรณีการให้บุคคลย ืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี ้
- หนังสือจากหน่วยงาน ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
- ดำเนินตามผังกระบวนการยืมพัสดุและการคืนพัสดุ 
- แบบฟอร์มโบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอซำสูง 

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

 
 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอซำสูง 

หน่วยงาน.............................................................................. 
วันที่....................เดือน........................................พ.ศ........... 

                 ข้าพเจ้า............................................................ตำแหน่ง.................................................. ............. 
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน...........................................................................กรม............................. .............................. 
หมายเลขโทรศัพท์.........................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่............................ ............... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ..........................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ...................... ............ 
............................................................................................................................. ............................................... 
ตั้งแต่วันที่.............เดือน.......................พ.ศ............ถึงวันที่.............เดือน........................พ.ศ.. ..........ดังนี้ 

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(serial number) 

หมายเลขครุภัณฑ์ ลักษณะพัสด ุ
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่พอเพียงให้เขียนในแบบ 
         ตามรายการที่ยมืข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบรอ้ย หากเกิดการชำรุด หรือ
ใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจา้จะแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคณุภาพอย่างเดียวกนั หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เปน็อยู่ในขณะยืม 
          -ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี.......เดอืน.............พ.ศ............. 
  
                                                                              ลงช่ือ...................................................ผู้ยมืพัสด ุ
                                                                                      (.............................................) 
เสนอ ผ่านหัวหนา้พัสดุ       ตรวจสอบแล้วโดย  นาย/นาง/นางสาว........................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
       ยืมใช้ในหน่วยงานภายในหน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอซำสูง 
       ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอกหน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอซำสูง 
 
ลงช่ือ.................................................หัวหน้าพัสดุ                       ลงช่ือ.................................................ผู้อนุมตั ิ
       (...............................................)                                            (...............................................) 
                                                                                  ตำแหน่ง............................................. 
       
       ได้ส่งคืนพัสดุแล้วเมื่อวันที่..................เดือน..............................พ.ศ............ 
                                                                                    
                                                                                  ลงช่ือ..................................................ผูย้ืม/ผูส้่งคืนพัสดุ 
                                                                                         (...............................................) 
        
       ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี..................เดือน..............................พ.ศ............ 
                                                                                    
                                                                                  ลงช่ือ..................................................ผูร้ับคืนพัสดุ 
                                                                                         (...............................................) 
หมายเหตุ 
เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้ที่รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่
ครบกำหนด 

 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอซำสูง  จังหวัดขอนแก่น 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2  การยืม ข้อ 207 ถึงข้อ 211 

  
ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพสัด ุ
2. เจ้าหน้าท่ี 

2  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 

3 
 

 
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 

20 นาท ี 1.เจ้าหน้าท่ี 
2.หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
3.หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ หรือผู้ที่ไดร้ับ
มอบอำนาจ 

5  
 
 

 1.ผูย้ืมพัสด ุ
2.เจ้าหน้าท่ี 

6  
 
 

 ผู้ยืมพัสดุ / ผู้ส่งคืนพัสดุ 

 

7  
 
 
 

20 นาท ี ผู้รับคืนพสัด ุ
(เจ้าหน้าที่) 

8  
 
 
 
 

20 นาท ี ผู้รับคืนพสัด ุ
(เจ้าหน้าที่) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทคงรูป 
ของหน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอซำสูง 

 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ของหนว่ยงาน  ตามกรณีที่ยืม 

3. 
ไม่อนุมัติ 
 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ เสนอความเห็น 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

3. 
อนุมัติ 

 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ / ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ กรณีชำรุด/ 
เสียหาย/สูญหาย 

 

จัดเก็บพัสด ุ
 



 

 
 

 

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(สาธารณสุขอำเภอ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สสอ.ซำสูง 

เสนอขออนุมัติจาก 
สาธารณสุขอำเภอ 


