
                           บนัทกึขอ้ความ 

ส่วนราชการ  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ โทร ๐๓๒ 622066 
ที ่ ปข ๐2๓๓/๔๐๙                        วนัที่ ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๘ 
เรือ่ง  ประกาศแบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลือง สำนักงานสาธารณสุข 
          อำเภอปราณบุร ี
 
เรยีน  สาธารณสุขอำเภอปราณบุรี 
 

  เรือ่งเดิม 
  ด้วยรัฐบาลกำหนดให้หน่วยงานภาครัฐดำเนินการตามหลักเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประเด็นหน่วยงานมีการกำหนดมาตรการ กลไก หรือวาง
ระบบในการดำเนินงานเพื่อการส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง 
   
  ข้อพิจารณา 
  สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปราณบุรี จึงได้จัดทำแบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป             

และประเภทใช้ส้ินเปลืองเพื่อส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดในการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับ

การจัดซื้อจัดจ้างได้ถือปฏิบัติเพื่อให้เกิดความโปร่งใสมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ และป้องกัน

ปัญหาการทุจริต ผ่านระบบเครือข่ายสารสนเทศของหน่วยงาน หรือส่ือสารเผยแพร่ในช่องทางอื่น 

                    ข้อเสนอ 

                    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

๑. อนุญาตเผยแพร่แบบฟอร์มการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลือง 
บนเว็บไซต์สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปราณบุรี ต่อไปด้วย จักเป็นพระคุณ 
 

 
                                         (นางสาวศิริพร  เอกนุ่ม) 

                                 เจ้าพนักงานธรุการ 
    

       อนุญาต ตามข้อ ๑ 
         

  
       
        (นายทํกษ์   จันทร์ชูกล่ิน)  
       สาธารณสุขอำเภอปราณบุรี 



 

 

 

 

 

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้ 

คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปราณบุรี 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปราณบุรี ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 

วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอปราณบุรีทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการ 

ยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

คำนิยาม 

 “พัสดุ” หมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 

 “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่ส้ินเปลือง 

หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม ให้ใช้งานได้ 

ดังเดิม ได้แก่ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

 “พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง” หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว ส้ินเปลืองหมดไป 

หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

 “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

ซึ่งปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ของ 

ทางราชการ 

 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
 

การยืม 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 

 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผล 

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้า หน่วยงานซึง่รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ  

  

 



 ข้อ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด

ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ

ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ี

เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง

กำหนด 

  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร

หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 

  (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 

ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ 

ผู้ให้ยืม มีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม 

เป็นลาย ลักษณ์อักษร ท้ังนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิดและปริมาณ 

เช่นเดียวกันส่งคืน ให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

 ๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานท่ี

ท่ีจะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาท่ีส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

 ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจอนุมัติ 

เป็นผู้อนุมัติ 

 ๑.๒ การให้บุคคลยืม - ยืมใช้ภายในสถานท่ีหน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุ 

นั้น เป็นผู้อนุมัติได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี หรือผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน - ยืมใช้นอก 

สถานท่ีหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการ 

จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

 ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทาง ราชการ 

เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดใน 

ฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

 ๑.๔ หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ประสงค์ ท่ีจะยืม 

เพื่อทราบ 



 ๑.๕ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 

นับแต่วันครบกำหนด 

 ๑.๖ หากผู้ยืมมีความประสงค์ท่ีจะยืมพัสดุต่อ ให้ทำหลักฐานการยืมใหม่ 

 ๒. การคืนพัสดุ 

 ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด 

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้อง รับผิดชอบ 

ชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงท่ีกำหนดไวั 

 ๒.๒ พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ 

ผู้ยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุท่ียืม กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน 

ทำการนับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีรายงาน ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อส่ังการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 

หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

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

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

             ข้าพเจ้า........................................................ตำแหน่ง.................................... .................................... 

            สสอ./รพ.สต........................................................สสอ.ปราณบุรีสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

            มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ..................................................................................................................... 

            วัตถุประสงค์..................................................................................................................................................... 

            ต้ังแต่วันท่ี................เดือน........................พ.ศ.................ถึงวันท่ี.............เดือน........................พ.ศ.................. 

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลข 
เครื่อง 

หมายเลข 
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะพัสดุ อุปกรณ์ 
ประกอบ 

       
       
       

          ตามรายการท่ียืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาอย่างดีและส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด 

             ชำรุดหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง 

             หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี 

             เป็นอยู่ในขณะยืม 

               ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆท้ังส้ิน ท้ังนี้ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุในวันท่ี............. 

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

                                                                         ลงช่ือ......................................................ผู้ยืมพัสดุ 

                                                                              (                                          ) 

            เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุ ตรวจสอบแล้วโดยนาย/นาง/นางสาว...................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

                  ยืมใช้ในหน่วยงานเดียวกัน 

                  ยืมใช้ระหว่างหน่วยงานในกระทรวงสาธารณสุข 

            ลงช่ือ.....................................................หัวหน้าพัสดุ ลงช่ือ.....................................................ผู้อนุมัติ 
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                                                                            ตำแหน่ง................................................. 
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                                                                           ลงช่ือ...................................................ผู้คืนพัสดุ 
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ใบยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 

หน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

                 หน่วยงาน............................................... 
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            ข้าพเจ้า........................................................ตำแหน่ง.................................... .................................... 

           สสอ./รพ.สต........................................................สสอ.ปราณบุรีสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
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รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลข 
เครื่อง 
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ครุภัณฑ์ 

ลักษณะพัสดุ อุปกรณ์ 
ประกอบ 

       
       
       

           ตามรายการท่ียืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาอย่างดีและส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด 

          ชำรุดหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง 

          หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี 

          เป็นอยู่ในขณะยืม 

                     ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆท้ังส้ิน ท้ังนี้ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุในวันท่ี............. 

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

                                                                        ลงช่ือ......................................................ผู้ยืมพัสดุ 
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         เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุ ตรวจสอบแล้วโดยนาย/นาง/นางสาว...................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

               ยืมใช้ในหน่วยงานเดียวกัน 

               ยืมใช้ระหว่างหน่วยงานในกระทรวงสาธารณสุข  

         ลงช่ือ.....................................................หัวหน้าพัสดุ ลงช่ือ.....................................................ผู้อนุมัติ 

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



 



แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในราชการบริหารส่วนกลาง  

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปราณบุรี 

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เร่ือง แนวทางการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. ๒๕๖๙ 

สำหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 
ช่ือหน่วยงาน : สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปราณบุรี 
วัน/เดือน/ปี : ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๘ 
หัวข้อ : ประกาศแนวทางการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลือง สำนักงานสาธารณสุข 
อำเภอปราณบุรี 
รายละเอียดข้อมูล(โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) : 
       ๑. บันทึกข้อความประกาศแนวทางการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลือง สำนักงาน 
สาธารณสุขอำเภอปราณบุรี 
       ๒. แนวทางการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลือง สำนักงานสาธารณสุขอำเภอปราณบุรี 
       ๓. หนังสือแจ้งเวียน 
Linkภายนอก: http://www.ssobangsaphannoi.com/pranburi/login.php  
หมายเหตุ:………………………………………………………………………………………………………………………………....... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

                    
                 ผูร้บัผดิชอบการให้ขอ้มลู                                     ผูอ้นมุตัริบัรอง 
 
 
               (....นางสาวศิริพร เอกนุ่ม....)                            (....นายทักษ์ จันทร์ชูกล่ิน...) 
              ตำแหน่ง..เจ้าพนักงานธรุการ                     ตำแหน่ง....สาธารณสุขอำเภอ......(หัวหน้า) 
                วันท่ี ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๘                               วันท่ี ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๘ 
 

 
ผูร้บัผดิชอบการนำขอ้มลูขึน้เผยแพร่ 

 
 

(....นางสาวศิริพร เอกนุ่ม....) 
ตำแหน่ง..เจ้าพนักงานธรุการ 
 วันท่ี ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๘ 
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