
 
 
 

ประกาศส านักงานสาธารณสขุอ าเภอบ้านนาสาร 
เรื่อง แนวทางการยืมใช้พัสดุของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสาร ประจ าปีงบประมาณ 2566 

……………………………………………………….. 

  ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่   23   มกราคม   2561 เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้า
ร่วมการประเมินคุณธรรมและ  ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ    (Integrity   and  
Transparency   Assessment : ITA)  โดยใช้แนวทาง และเครื่องมือตามกรอบการประเมินคุณธรรมและ
ความ โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐที่ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด โดยมุ่งเน้นการประเมิน
ระดับการ รับรู้ของบุคลากรภายใน และบุคลากรภายนอกของหน่วยงาน ในประเด็นการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ เพ่ือเป็น การส่งเสริมมาตรการการป้องกัน การทุจริตด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และการขอ
ยืมทรัพย์สินของ เจ้าหน้าที่รัฐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่ระบุถึงการให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการนั้นจะ
กระท ามิได้ การยืม พัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืม 
เป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การยืมพัสดุระหว่าง หน่วยงานของรัฐ การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการ
ยืมไปใช้นอกสถานที่ ของหน่วยงาน ของรัฐ หน่วยงานต้องจัดท าข้อตกลง หรือประกาศให้บุคลากรทราบถึง
นโยบายการไม่น า ทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว มีการจัดท าประกาศข้อปฏิบัติในการขอ
ยืมทรัพย์สินของ ทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน ให้บุคคลภายใน และภายนอกหน่วยงานทราบให้ชัดเจน 
ส านักงาน สาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสาร   จึงได้ก าหนด   แนวทางการยืมใช้พัสดุของส านักงานสาธารณสุข
อ าเภอบ้านนา สารขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน  

  ในการนี้ เพ่ือให้การใช้ทรัพย์สินของทางราชการของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสาร 
เป็นไปอย่างถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ   การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560   และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

  ทั้งนี้ให้หน่วยงานน าประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสาร   เรื่อง แนวทางการยืม
ใช้พัสดุของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสาร ขึ้นเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน   และถือปฏิบัติโดย 
เคร่งครัด  

ประกาศ   ณ วันที่   17    มีนาคม   พ.ศ. 2566   

 

 

                                            ( นายสุวรักษ์  บุญพา ) 
                              นักวชิาการสาธารณสุขช านาญการ รักษาราชการแทน 
                                          สาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสาร 

 

 



 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ  

      การยืมใช้พัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 ปีงบประมาณ 2566   

      ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสาร 

 

 

 



 

                                 ค าน า 
  ตามมติคณะรัฐมนตรี   เมื่อวันที่   23 มกราคม   2561    เห็นชอบให้หน่วยงาน 
ภาครัฐเข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดาเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrityand 
TransparencyAssessment : ITA) ในปีงบประมาณ พ.ศ.2561-2564 โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตาม 
กรอบการประเมินคุณธรรม   และความโปร่งใสในการดาเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ    ที่สานักงาน ป.ป.ช. 
กาหนด มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกของหน่วยงาน ในประเด็น 
การใช้ทรัพย์สินของราชการ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 หมวด 2 การยืมทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ ตามข้อ 207 ของระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  เพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ 
ข้อบังคับ กลุ่มงานบริหารทั่วไป สานักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสาร จึงได้จัดแนวทางการยืมใช้พัสดุของ
หน่วยงานเพื่อเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
สานักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสาร 

17 มีนาคม  2566 
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หน้า 
ค าน า           ก 
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ค านิยาม           1 
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แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ         2 
แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ        3 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง     4 
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                                                                                                                 หน้า 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ   4 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ    5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

1 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมใช้พัสดุ ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสาร 

ปีงบประมาณ 2566 
 

วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดสานักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสารทราบหลักเกณฑ์ และวิธี 
ปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๒ การยืม 
ค านิยาม 

“พัสดุ” หมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
“พัสดปุระเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 

ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม 
ให้ใช้งานได้ดังเดิมได้แก่ ครุภัณฑ์สานักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

“ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน 
ราชการ ซึ่งราชการปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไป 
เพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ 

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอานาจจากผู้ว่าราชการ 
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
 

ส่วนที่ ๒ การยืม 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนาพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท า 

มิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล 

และกาหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ 

ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน   จะต้องได้รับอนุมัติ 

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น   แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ    ต้องได้รับ 
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

ข้อ ๒๐๙  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนาพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น 
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 



 
2 

  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยกรุงเทพมหานครหรือ 
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
  (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทาได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดาเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืม มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร    ทั้งนี้   โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิดและปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 

 1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและ 
สถานที่ที่จะนาพัสดุไปใช้และกาหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
  ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มี 
อ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
  ๑.๒ การให้บุคคลยืม 
  - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็น
ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
  - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ 
ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
  ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทาง 
ราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอานาจจากผู้ว่าราชการ 
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
  ๑.๔ หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ประสงค์ที่ 
จะยืมเพ่ือทราบ 
  ๑.๕ เมื่อครบกาหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบกาหนด 

๑.๖ หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่ 
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 ๒. การคืนพัสดุ 
  ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนาพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก 
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมผู้ยืมต้อง 
รับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กาหนดไว้ 
  ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ 
เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่กาหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
 กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงาน ผู้มี
อ านาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
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ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสาร 

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

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

10 นาท ี 1.ผูย้ืมพัสด ุ

2.เจ้าหน้าท่ี 

  

 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 

  

 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 

  

 

 

 

 

20 นาที 1.เจ้าหน้าท่ี 

2.หัวหน้าฝ่าย
คลังและพสัด ุ

3.สสอ.หรือผู้รับ
มอบหมาย 

  

 

 1.ผูย้ืมพัสด ุ

2.ผูร้ับผดิชอบ
พัสด ุ

  

 

 ผู้ยืม/ผูส้่งคืน
พัสด ุ

  

 

20 นาท ี ผู้รับคืนพสัดุ
(เจ้าหน้าที่) 

  

 

20 นาที ผู้รับคืนพสัดุ
(เจ้าหน้าที่) 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดปุระเภทคงรูป/สิ้นเปลือง  

ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอบ้านนาสาร 

เจ้าหน้าที่ของหนว่ยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าเจา้หน้าที่ของหน่วยงาน

ตามกรณีที่ยืม 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนอ

ความเห็น เพ่ือพิจารณา

อนุมัติ 

3.ไม่อนุมัติ 3.อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รบัคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ
กรณีช ารุด/

เสียหาย/สุญหาย 

จัดเก็บพัสด ุ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


