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แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ (กรณียืมใช้พัสดุ) 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอปลายพระยา จังหวัดกระบี่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 

 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่จัดขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ  

หรือหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานภาครัฐก าหนดมีพัสดุใช้ร่วมกัน ซึ่งเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้
พัสดุด้านต่าง ๆ เป็นการลดภาระในการลงทุนซื้อพัสดุ  

2. เพ่ือให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน และลดภาระงบประมาณในการช่วยเหลือ
หน่วยงานในสังกัด ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง

เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับอนุมัติ  

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ  

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่อยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลัง ก าหนด  

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร  
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน  จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  

 
/ค านิยาม... 
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ค านิยาม  

“ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน  
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ์ 
“วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเป็นของใช้ส านักงาน  
“ครุภัณฑ”์ หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านัก

งบประมาณก าหนด  
“ผู้ยืม” หมายถึง ส านัก/กอง/กลุ่ม /ศูนย์ต่าง ๆ ของกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย 

ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐก าหนด  
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของพัสดุ  

หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  
ได้ก าหนดการยืมพัสดุเพ่ือน าไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม 
ดังนี้  

1. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ 
ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

2. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายนี้  
3. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเองทุก

ประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 
4. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือ

ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง  หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

5. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ ด าเนินงาน
ให้ประสบผลส าเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ  

6. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์  

7. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งมอบอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด และระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 (นายสาโรช  หนูพงษ์) 
 สาธารณสุขอ าเภอปลายพระยา 
 



~ 3 ~ 
 

ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอปลายพระยา จังหวัดกระบ่ี 

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

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 

 
 

10 นาท ี 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
2. 

 10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3. 
 

 10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4. 
 

 
 
 
 
 
 

20 นาท ี 1.เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.หัวหน้าฝ่ายคลัง
และพัสดุ 
3.ผู้อ านวยการหรือผู้
ที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. 

  1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

 
6. 

  ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

 
7. 

 20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 
8. 

 
 

20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

  

 

 (นายสาโรช  หนูพงษ์) 
 สาธารณสุขอ าเภอปลายพระยา 

ผูข้อยืมพสัดกุรอกแบบฟอรม์ใบยืมพสัด ุ

ของส านกังานสาธารณสขุอ าเภอปลายพระยา 

เจา้หนา้ที่พสัดขุองหนว่ยงานตรวจสอบ 

เสนอผา่นหวัหนา้พสัดขุองหนว่ยงาน ตามกรณีทีย่ืม 

หวัหนา้พสัด ุเสนอ

ความเห็นเพื่อพิจารณา

อนมุตั ิ

ไมอ่นมุตั ิ อนมุตั ิ

ผูร้บัผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพสัดทุี่จะยืม 

ผูร้บัผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพสัดทุี่จะยืม 

ผูร้บัคืนพสัดตุรวจสอบพสัด ุ
กรณีช ารุด/เสยีหาย/ 

สญูหาย 

จดัเก็บพสัด ุ
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ใบยืมพัสดุ  ประเภทใช้คงรูป  ประเภทสิ้นเปลือง 
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอปลายพระยา จังหวัดกระบี่ 

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

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

ข้าพเจ้า...............................................................................ต าแหน่ง........................................................................................ 
สถานท่ีท างาน......................................................................................................หมายเลขโทรศัพท์.................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ(หน่วยงาน)....................................................................................................................................... 
วัตถุประสงค์เพื่อ................................................................................................................................................................................... 
โดยจะน าไปใช้ที.่............................................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันท่ี............เดือน.......................................พ.ศ..................ถึงวันที่............เดือน.......................................พ.ศ..................   ดังนี ้
 

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
(serial Number) 

หมายเลข
ครุภัณฑ ์

ลักษณะพัสด ุ
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       

       

       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพยีงพอให้เขียนในใบแนบ 

ตามรายการที่ยมืข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การไดเ้รียบร้อย หากเกิดการการช ารุด 
หรือใช้การไมไ่ด้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดมิโดยเสียคาใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ข้าพเจ้าขอรับผดิชอบโดยไม่มเีงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะสง่คืนพัสดุ ในวันท่ี...........เดือน.....................พ.ศ.............. 
  

 ลงช่ือ..............................................................ผู้ยมืพัสด ุ

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

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสด ุ

  ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว......................................................................................................... 

  ยืมใช้ในสถานท่ีหน่วยงาน   ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน   ยืมใช้ระหว่างงาน 
ประเภทใช้คงรูป 
1. การยืมระหวา่งหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน

ผู้ให้ยืม 
2. การยืมใช้ภายในสถานที่ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าพัสดุ 
3. การยืมไปใช้นอกสถานที่ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 

ประเภทใชส้ิ้นเปลือง 
 ให้กระท าได้เฉพาะ เมื่อมีความจ าเป็นตอ้งใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน 
ด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหนว่ยงานผู้ให้ยืมพัสดุนั้นๆ พอที่จะ
ให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแกห่น่วยงาน 

ลงช่ือ..............................................................หัวหน้าพัสด ุ

 (............................................................) 
ลงช่ือ..............................................................ผู้อนุมตั ิ

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

  ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.........เดือน.......................................พ.ศ.................. 

 ลงช่ือ..............................................................ผู้ยมื/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

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

  ได้รับพสัดุคืนแล้วเมื่อวันท่ี.........เดือน.......................................พ.ศ.................. 
 ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับคืนพัสด ุ

 (............................................................) 
หมายเหตุ เมื่อครบก าหนดยมืหรอืให้อนุมัติยืมหรือผู้รับหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 
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ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอปลายพระยา 

ประจ าปีงบประมาณ .......................................... 
 

ล าดับที่ รายการ หมายเลขหรือรหัส จ านวน ยืม คืน หมายเหตุ 
วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอปลายพระยา จังหวัดกระบี่ 

ตามประกาศส านักงานปลัดกะทรวงสาธารณสุข 
เร่ือง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหนว่ยงาน พ.ศ.2561 

ส าหรับหน่วยงานในสังกดัส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 
ชื่อหน่วยงาน  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอปลายพระยา จังหวัดกระบี่     

วัน/เดือน/ปี 21 มีนาคม พ.ศ.2565         

หัวข้อ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ (กรณีการยืมใช้พัสดุ) ปีงบประมาณ 2565  
              

รายละเอียดข้อมูล           

 1) บันทึกข้อความขออนุมัติลงนามในแนวทางปฏิบัติฯ และขออนุญาตเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์  
 2) แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ (กรณีการยืมใช้พัสดุ)    
     ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอปลายพระยา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565     
 3) หนังสือแจ้งเวียนให้หน่วยงานในสังกัดทราบ        
 
Link ภายนอก ไม่มี           

หมายเหตุ            
             

         ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล ผู้อนุมัติรับรอง 
 

 จุฑาพร  สิทธิจินดา สาโรช  หนูพงษ์ 
 (นางจุฑาพร  สิทธิจินดา) (นายสาโรช  หนูพงษ์) 
 นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ สาธารณสุขอ าเภอปลายพระยา 
 วันที่ 21 มีนาคม พ.ศ.2565 วันที่ 21 มีนาคม พ.ศ.2565 

 
ผู้รับผิดชอบน าข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

ชิงชัย  บัวทอง 
(นายชิงชัย  บัวทอง) 

นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
วันที่ 21 มีนาคม พ.ศ.2565 

 
 




