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แนวทางการยืมพัสดุ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกาบัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 

 
คำนำ 

 
ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๖๑ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐเข้าร่วมการ 

ประเมินคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาศรัฐ ( Intergity 
and.Transprasparency Assessment : ITA ) โดยใช้แนวทางและเครื่องมือตามกรอบการประเมิน
คุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส่ในการดำเนินงานของหนว่ยงานภาครัฐ ที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด 
มุ่งเน้นการประเมินระดับการรับรู้ของบุคคลภายในและคคลภายนอกของหน่วยงาน ในประเด็นการใช้
ทรัพย์สินของทางราชการ และเพื่อให้เป็นไปตามระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการซื้อจัดจ้างและพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ หมวด ๒ การยืมทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ ตามข้อ ๒๐๗ ของระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

เพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ 
กลุ่มงานพัสดุ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกาบัง จึงได้จัดทำแนวทางการยืมใช้พัสดุของหน่วยงาน 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 
 
                                                                    กลุ่มงานพัสดุ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอกาบัง 
                                                                                     ๑๒  มีนาคม  ๒๕๖๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 

 
 

สารบัญ 
 
คำนำ          ๒ 
วัตถุประสงค์         ๔ 
คำนิยาม          ๔ 
ข้อกฎหมายและระเบียบ        ๔ 
แนวทางในการปฏิบัติยืมพัสดุ       ๕ 
แนวทางในการปฏิบัติคืนพัสดุ       ๕ 
ผังกระบวนการยืมพัสดุและคืนพัสดุ      ๖ 
บรรณานุกรม         ๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 
 

แนวทางการขอยืมพัสดุของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกาบัง 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้หน่วยงานราชการในสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกาบัง ทราบถึงหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ 
ในการยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๕๖๐ ส่วนที่ ๒ การยืม 

คำนิยาม 
พัสดุ หมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทสิ้นเปลือง 
พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนานไม่สิ้นเปลืองหมด 

ไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะอันสัน เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแชมให้ใช้งานได้ดังเดิม
ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไปหรือไม่
คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่นวัสดุสำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

ผู้ยืม หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการซึ่ง 
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกัน กับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทาง 
ราชการ 

ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

ส่วนที่ ๒ การยืม 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.ศ.๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรู้ แสดงเหตุผล
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปไข้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือขดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เสทาะเสีย 

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ 



๕ 

 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมิพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมี 
ฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดเป็น 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑  เมื่อครบกำหนดยิ้ม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัฒ 
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็น และ 

สถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ 

อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
๑.๒ การให้บุคคลยืม  
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เป็น

ผู้อนุมัติได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของงาน  
- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรืออำนาจ

จากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทา ง

ราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่า
ราชการ จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้ว 
๒. การคืนพัสดุ 

๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน ได้แก่
ครุภัณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น ผู้ยืมจะต้อง
นำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือให้ผู้ยืม
จัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 

๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่ที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัส ดุ
ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน ระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุ
ที่ยืม กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทำการนับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ รายงานผู้มี
อำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของของหน้าที่รัฐ 

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอกาบัง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ ถึงข้อ ๒๐๙ (การยืม) 

 
 
 



๗ 

 

 
 



๘ 

 
 

บรรณานุกรม 
 

ราชกิจจานุเบกษา. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัส ดุ
ภาครัฐ พ.ศ.ศ.ศ.เล่ม ๑๓๕ตอนพิเศษ ๒๓๐ ง.หน้า ๖๖~ ๖๗. กระทรวงการคลัง 

สำนักคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ button ITA lotble intergrity and 
TransparencyAssessment คู่มือการประเมินคุณธรรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐประจำปีงบประมาณ๒๕๖๒, นนทบุรี : ศูนย์ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาศรัฐ.สำนักงาน ป.ป.ช. ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงสาธารณสุข.๒๒๕๒๖๔.MOPH 
ITA bobe OpenDaTa To Transparency คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐส่วนภูมิภาค ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๖๕๖๔.กระทรวงสาธารณสุข. 
 


