
บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอปางศิลาทอง จังหวัดก าแพงเพชร 

ท่ี กพ ๑๐๓๒.๑/ ๑๑๗ วันท่ี ๑๐  มีนาคม  ๒๕๖๔ 

เร่ือง การจัดท าแนวทางปฏิบัตเิกีย่วกับการใช้ทรัพยส์ินของราชการที่ถูกต้อง 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลทกุแห่ง  
 

  ตามที่ ส านักงานสาธารณสุขธารณสุขจังหวัดก าแพงเพชร ได้ด าเนินการการจัดท าแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง  ให้หน่วยงานได้ยึดถือปฏิบัติ ตามโครงการประเมิน
คุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ หน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุขผา่นเกณฑก์าร
ประเมิน ITA (ร้อยละ ๙๒) ซึ่งเป็นการประเมินเพื่อวัดระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงาน นั้น 

                    ในการนี้ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอปางศิลาทอง ได้ส่งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไป
ใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบและถือ 
 

       จึงเรียนมาเพื่อทราบและถือปฏิบัติ   
 

 
 
 

    (นายพิริยะ   เมืองมลูชัย) 
   สาธารณสุขอ าเภอปางศิลาทอง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 

 
แนวทางการยืมใช้พัสดุ 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอปางศิลาทอง        
จังหวัดก าแพงเพชร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 
 
 
 



แนวทางการขอยืมพัสดุของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอปางศิลาทอง จังหวัดก าแพงเพชร 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอปางศิลาทอง จังหวัดก าแพงเพชร ทราบ
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
และเป็นไปตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ส่วน
ที่ ๒ การยืม 
ค านิยาม 
 “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน  ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสัน้ เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซอ่มแซมให้ใช้
งานได้ดังเดิม 
 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข  และลูกจ้างช่ัวคราวประเภทต่างๆ ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดี่ยวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม 
หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
ส่วนที่ ๒ การยืม 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช้เพื่อประโยชน์ทางราชการ จะกระท ามิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

๑. ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
๒. ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง

พัทยา  
แล้วแต่กรณี ก าหนด 

๓. หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืงระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของ 

รัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุน้ันๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 



 
 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเปน็ลายลกัษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่
ที่ 

จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
  ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มี
อ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
  ๑.๒ การให้บุคคลยืม 
   - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น
เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
   - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
  ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 ๒. การคืนพัสด ุ
  ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน
นาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 
   ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุน้ันมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตาม
หนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 
  ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 
   ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะ
ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าของพัสดุที่ยืม 
 กรณีท่ีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีรายงานผู้มี
อ านาจอนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
FLOW Chart ขั้นตอนการยืมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูข้อยมืพสัดุกรอกแบบฟอร์มใบยมืพสัดุประเภท
คงรูป 

ของหน่วยงานส านกังานสาธารณสุขอ าเภอคีรี



 
- ตัวอย่าง – 

(สามารถปรับแก้ไขได้ตามความเหมาะสม) 
 บันทกึขอ้ความ 
 
ส่วนราชการ                                                    

ท่ี     วันท่ี              
เร่ือง   

เรียน ................................................................   
 

ข้าพเจ้ า. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ต าแหน่ง
.............................................. 
หน่วยงาน.............................................................หมายเลขโทรศัพทท์ี่สามารถติดต่อได้
............................................ 
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ประเภท...............................................เพื่อ.......... 
............................................ 
ในวันที่......................เดือน.....................................พ.ศ............................................ดังนี้ 
 

ล าดับ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลขพสัดุ/ครุภัณฑ ์
ลักษณะพสัดุ/
ครุภัณฑ์ 

อุปกรณ์ประกอบ 

(สี,ขนาด)(ถ้ามี) ระบุให้ชัดเจน(ถ้ามี) 
       
       
       
       
 

 
(ลงช่ือ)....................................................ผู้ยืม 

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

(ลงช่ือ)....................................................ผู้ให้ยืม 
                                                                           (.............................................................) 

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างด ี หากสิง่ของที่น ามาส่งคืนเกิดการช ารุดเสียหายใช้
การไม่ได้หรือสญูหายไป ข้าพเจ้ายินดีรบัผิดชอบชดใช้หรือจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะ
รับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน หรือชดใช้เป็นพสัดุ/ครุภัณฑป์ระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑท์ี่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพสัดุ/ครุภัณฑ์ประเภท...................ภายในวันที่...........เดือน........................พ.ศ
......... 
 
 
 



 
- ตัวอย่าง – 

(สามารถปรับแก้ไขได้ตามความเหมาะสม) 
 

ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ ประเภท...................จากหน่วยงานแล้ว เมื่อวันที่.........................เดือน....................พ.ศ
........... 
 
 
(ลงช่ือ)..........................................................ผู้ยืม (ลงช่ือ)............................................................ผูอ้นุมัติ/ผู้
ให้ยืม 
        (.........................................................)          (.........................................................) 
ต าแหน่ง..........................................................         ต าแหน่ง............................................ .................. 
วันที่................................................................         วันที่........................................ ........................... 

                                                     
      

 ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ประเภท............คืนถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันท่ี......เดือน........
พ.ศ...... 
 
(ลงช่ือ)..........................................................ผูส้่งคืน (ลงช่ือ)............................................................ผูร้ับคืน 
        (.........................................................)          (.........................................................) 
ต าแหน่ง..........................................................         ต าแหน่ง.............................................................. 
วันที่................................................................         วันที่........................................ ........................... 
 
หมายเหต ุ: โปรดอ่านข้อก าหนดและแนวปฏิบัติในการยืม-คืน 

 
ข้อก าหนดการยมื-คืน 

๑. การยืมควรระบเุหตผุลความจ าเป็นที่ต้องการใช้งานทกุครัง้ และยืมเพื่อประโยชน์ในทางราชการ
เท่านั้น 

๒. ผู้ยืมมหีน้าทีร่ับผิดชอบทีท่รัพยส์ินที่ได้ยืมไว้ใช้งาน เสมือนหนี่งเป็นทรัพยส์ินของผู้ยืมใช้เอง ไม่ใหเ้กิด
ความเสียหายหรอืสญูเสีย 

๓. ผู้ยืมมหีน้าที่ต้องชดใช้ความเสียหายในกรณีที่ทรัพยส์ินช ารุด หรือสญูหาย ตามมูลค่าทรัพยส์ิน หาก
ความเสียหายนั้นเกิดจากความประมาทของผู้ยมื 

๔. ผู้ยืมต้องไม่ใหผู้้อื่นยืมทรัพยส์ินที่ตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นที่การยมืนั้นได้รับการอนมุัติเป็น
ลายลักษณ์อกัษรจากผูม้ีอ านาจอนมุัติแล้วเท่านั้น 

๕. ทรัพยส์ินทีผู่้ยืมไปใช้งาน มีไว้ใช้เพื่อประโยชน์ทางราชการเท่านั้น ห้ามมิใหผู้้ยืมน าทรัพยส์ินไปใช้อย่าง
อื่นนอกเหนือจากทีห่น่วยงานก าหนด หรือท าให้เกิดความเสยีหายจากการละเมิดดังกล่าวให้ถือเป็น
ความผิดส่วนบุคคล โดยผู้ยืมต้องรบัผิดชอบตอ่ความเสียหายที่เกิดข้ึนน้ัน 

๖. ผู้ยืมจะต้องก าหนดระยะเวลาการยมืให้ชัดเจน และจะต้องน ามาคืนภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
๗. กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้งานต่อ ให้ด าเนินการสง่คืนตามระยะเวลาที่ก าหนดใหเ้รียบรอ้ยก่อน แล้วจงึ

จัดท าบันทึกขอยืมและก าหนดระยะเวลาการยืมใหม ่
 
 



 


