
                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบางมูลนาก อำเภอบางมูลนาก จังหวัดพิจิตร โทร ๐ 5663 1691  

ที ่ พจ ๐032.305/ว75                  วันที ่ 5  มีนาคม  2568 

เรื่อง  แจ้งเวียนแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ และขออนุมัติเผยแพร่ในเว็บไซต ์ 
         .หน่วยงาน 
เรียน   หัวหนา้กลุ่มงาน/งาน ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบางมูลนาก 

ด้วย สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบางมูลนาก ได้จัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน
ของราชการ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยใช้ใบยืมพัสดุประเภท            
ใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ตลอดจนผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภท        
ใช้สิ้นเปลือง ของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง             
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ที่ระบุถึงการให้ยืมหรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์
ของทางราชการจะกระทำมิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทํา 
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และแนวทาง 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสด ุน้ัน   

  ในการนี้ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบางมูลนาก ขอแจ้งให้หัวหน้ากลุ่มงาน/งานในสังกัด
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบางมูลนาก ได้รับทราบโดยทั่วกัน และถือปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ             
การยืมพัสดุ รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติต่อไป 

 
                                 (นายพัลลภ พลสว่าง) 
                                                     สาธารณสุขอำเภอบางมูลนาก 
 
 
         
 



คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพสัดุประเภทใชค้งรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบางมูลนาก จงัหวัดพิจิตร 

 
วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้หน่วยงานทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้
ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและ              
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได้  
ข้อ ๒๐8 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 

และกําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ              

จาก หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับ 
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั ้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย              
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม                 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน            
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี ้

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กําหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร
หรือ เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กําหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน  
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และ 
ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู ้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป                  
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด 
 
 
 
 



คํานิยาม  
 “พัสดุ” หมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม ให้ใช้งานได้
ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
 “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไป  
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างประจำ             
ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ยืมพัสดุของหน่วยงานไปเพื่อใช้
ประโยชน์ของทางราชการ 

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ 
 ๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจําเป็นและสถานที่ 
ที่จะนําพัสดุไปใช้และกําหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ               
ผู้มีอำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัต ิ

๑.๒ การให้บุคคลยืม 
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น

เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
 - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ             

(ผู้ที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 
๑.๓ การให้บ ุคคลภายนอกยืมใช ้ การยืมใช ้ด ังกล ่าวจะต้องเป็นไปเพื ่อประโยชน์                           

ของทางราชการเท่านั ้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู ้ที ่ได้รับมอบอํานาจจาก                    
ผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทําเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 ๒. การคืนพัสด ุ

๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย            
หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้อง 
รับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กําหนดไว้ 

๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน 
ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
 กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอํานาจอนุมัติ
ให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
________________________________________________________________________________ 



ใบยืมพัสดุประเภทใชค้งรูป หรือพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหนา้ที่รัฐ 
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบางมูลนาก จังหวัดพิจติร 

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

  วันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ......................... 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ตำแหน่ง............................................................................................... 

หน่วยงาน/กลุ่มงาน/งาน/ฝ่าย ......................................................................................................................................................................... 

หมายเลขโทรศัพท์...........................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................................... 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ...............................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ ......................................................... 

............................................................................................................................................................................................................................ 

ตั้งแต่วันที่...............เดือน................................พ.ศ................. ถึงวันที.่..............เดือน................................พ.ศ.................... ดังนี ้
รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเคร่ือง 

(Serial Number) 
หมายเลข
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะพสัด ุ
(สี/ขนาด) ถ้าม ี

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  หากกรอกรายการไม่เพยีงพอให้เขียนในใบแนบ 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที่.............เดือน............................พ.ศ. ............. 
 
      ลงชื่อ ............................................................................ผู้ยืมพัสดุ 

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

เสนอ ผ่านหัวหน้าพัสดุ   ตรวจสอบแลว้โดย  นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

 ยืมใช้ในหน่วยงาน  

 ยืมใช้นอกหนว่ยงาน  

 ลงชื่อ ..............................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุ   ลงชื่อ........................................................................... ผู้อนุมัติ 

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

                   ตำแหน่ง ........................................................................... 

 ได้ส่งพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ.......................................................................... ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ

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

 ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................... เดือน ........................................... พ.ศ. ........................... 

   ลงชื่อ........................................................................... ผู้รับคืนพัสดุ 

         (.........................................................................) 
หมายเหต ุ
เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมตัใิห้ยืมหรือผู้รบัหน้าที่แทนมหีน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหย้ืมไป คืนภายใน 7 วัน  
นับแต่วันที่ครบกำหนด 

 



 
ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอบางมูลนาก จังหวัดพิจติร 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ลำดับ ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน 
1  

 
 

ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม 
 
 
 

- กรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มการยืม/
คืนพัสดุ โดยระบุรายละเอียดขอ้มูล
ของผูใ้ช้งาน เหตุผลความจำเป็น  
ต้องใช้งาน กำหนดการสง่คืน  
รายการที่ยืมพร้อมลงลายมือชื่อ 

 2          
 

หัวหน้างานของ
ผู้ใช้งาน 

- ลงนามในแบบฟอร์มการยืม/ 
คืนพัสดุ 

3  
 
 

เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ - รับใบยืม/คืนพัสดุ และตรวจเช็ค
สภาพตามรายการที่ผู้ใช้งานยืมว่ามี
สภาพพร้อมใชง้านหรือไม่ ถ้ามสีภาพ
พร้อมใช้งานให้เสนอแบบฟอร์มฯ  
ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ไดร้ับ
แต่งตั้งลงนาม 

4 
 
 
 

5 

 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ 
ผู้ที่ได้รับแตง่ตั้ง 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

- ลงนามในใบยมื/คืนพัสด ุ
 
 
 
***กรณียืมนอกสถานที่หน่วยงานให้
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการ
จังหวัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐของส่วนราชการภูมิภาค  
ลงนามอนุมัติการยืม 

6  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 

- รับใบยืม/คืนพัสดุ พร้อมตรวจสอบ
ความถูกตอ้งและจัดเตรยีมพัสดุ 
ตามใบยืม/คืนพัสด ุให้ผู้ใชง้าน 

7 
 

 ผู้ใช้งาน/ผู้ยืม - นำพัสดุที่ยืมมาคืน 

8 
 
 

 เจ้าหน้าที ่
 

- ตรวจสอบเช็คสภาพพัสดุ 
ตามรายการในใบยืม/คืน ว่าพัสดุนั้น  
มีสภาพใช้งานได้ตามปกตเิหมือนเดิม
หรือไม ่
- พัสดุที่มีสภาพปกติให้รับคืนและเก็บ
พัสดุนั้นไว้ในที่จัดเก็บ และจัดเก็บ
เอกสารเข้าแฟม้ 
- พัสดุที่ไม่ได้อยู่ในสภาพที่ปกติ  
ให้ผู้ยืมทำการชดใช้พัสดุนั้น  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มใบยืม 
พัสดุประเภทคงรปู/พัสดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง 

ลงนาม 

สภาพไม่พร้อมใช้งาน 

ตรวจเช็คสภาพ 

 

ลงนาม 

รับใบยืม/คืน 

คืนพัสด ุ

ชดใช ้
พัสด ุ

ไม่อนุมัต ิ

ลงนามอนุมัต ิ

ไม่ 
ปกต ิตรวจเช็คสภาพ 

สภาพปกต ิ

จัดเก็บพัสด ุ



 
แบบฟอร์มการขอเผยแพรข่อ้มูลผ่านเว็บไซต์ของ 

หน่วยงาน สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบางมูลนาก จังหวัดพิจิตร 
สำนักงานปลดักระทรวงสาธารณสุข 

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ขอ้มูลต่อสาธารณะผา่นเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2561 

สำหรบัหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลางสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพรข่อ้มูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
ชือ่หน่วยงาน : สำนักงานสาธารณสุขอำเภอบางมูลนาก 
วัน/เดือน/ปี : 5 มีนาคม 2568 

 หัวข้อ : แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรพัย์สินของราชการ 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 

            แนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกับการใช้ทรพัย์สินของราชการ 
               1. บันทึกข้อความ ที่ผู้บริหารลงนามข้อสั่งการฯ 
               2. แนวทางปฏิบตัิเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ (การยมืพัสดุประเภทใช้คงรูป  
                    และประเภทใช้สิ้นเปลือง                
               3. บันทึกข้อความแจ้งเวียนแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใชท้รัพย์สนิของราชการ 
               4. แบบฟอร์มการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
Link ภายนอก : ไม่ม ี
หมายเหตุ: …………-…………………………………………………………………………………………………………………….... 
................................................................................................................................................................................ 
 

 

ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล ผู้อนุมัติรับรอง 
 
 

 

(นางสาวศรัญญา แสนทวีสุข) (นายพัลลภ พลสว่าง) 
ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ ตำแหน่ง สาธารณสุขอำเภอบางมูลนาก 

วันท่ี 5 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2568 วันท่ี 5 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2568 
 

 
ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

 
 

(นางสาวธันยชนก เสือโต) 
ตำแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ 

วันที่ 5 เดือน มีนาคม พ.ศ. 2568 
 
 

 


