
 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงพยาบาลป่าพะยอม  อำเภอปา่พะยอม  จงัหวัดพัทลุง  93210   โทร ๐ 7467 3967                                        

ท่ี   พท 0033.301/10/-    วันท่ี     15   มีนาคม   25667     

เร่ือง    ขอประชาสัมพันธ์แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยมืพสัดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลป่าพะยอม 

   ตามที่โรงพยาบาลป่าพะยอม ได้ดำเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ตามแบบวัด  
การเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (MOPH Open Data Integrity and Transparency Assessment : MOIT)    
การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขราชการบริหารงานส่วนภูมิภาค ประจำปีงบประมาณ 2567 ในหัวข้อ MOIT 14 (หน่วยงาน   
มีการจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการที่ถูกต้อง และมีข้ันตอนการขออนุญาตเพื่อ
ยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงาน)  

  กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป ได้จัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง ของหน่วยงานโรงพยาบาลป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 207 ถึงข้อ 211 (การยืม)  

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอความเห็นชอบอนุมัติประชาสัมพันธ์ให้ทราบกันทุก
หน่วยงาน 
 

 

                                   
                                                                  

   (นางสาวนิภารัตน์  นาคะสุวรรณ์) 
                                   นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ 

 
 
                          
                อนุมัติ      ไม่อนุมัต ิ

                
                          
 

                               (นางสาวธัญลักษณ์  คงฤทธ์ิ) 
                   นายแพทย์ชำนาญการ รักษาการในตำแหน่ง 

                      ผู้อำนวยการโรงพยาบาลป่าพะยอม 

 

 

 

 

 

 

http://www.kohchanghealth.com/ITA65/index.php/c_ita/eb/15
http://www.kohchanghealth.com/ITA65/index.php/c_ita/eb/15
http://www.kohchanghealth.com/ITA65/index.php/c_ita/eb/15


แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรปูและประเภทใช้สิ้นเปลือง 

 
วัตถุประสงค์ 

  เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลป่าพะยอม มีแนวทางการปฏิบัติในการพัสดุประเภทคงรูป 
และพัสดุประเภทสิ้นเปลืองให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ทั้งนี้ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ส่วนที่ ๒ การยืม 

คำนิยาม 

  “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติ    
มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุด 
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ แท็บเลต เครื่องพิมพ์ ฯลฯ 

  “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ 
ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เช่น กระดาษ 
ถ่ายเอกสาร หมึกเครื่องพิมพ์ ฯลฯ 

  “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงาน
ราชการ ซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ของทางราชการ 

  “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

 

ส่วนท่ี ๒ การยมื 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

  ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ       
จะกระทำมิได้ 

  ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร   
แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ ใช้การ           
ได้เรียบร้อย หากเกดิชำรดุเสยีหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 

(1) ราชการส่วนกลาง ..... 



  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด 

  (๒) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี  

  (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

  ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ เมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ันๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ มี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

  ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม 
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสด ุ

  ๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็น และ
สถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

   ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ 
ผู้มีอำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 

   ๑.๒ การให้บุคคลยืม 

   - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

   - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ  
ผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

   ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของ 
ทางราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการ 
จังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

  ๒. การคืนพัสด ุ

   ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้
งาน ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 
ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญ
หายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่
กำหนดไว้ 
   ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งาน
แล้ว สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 
ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน ระยะเวลาที่กำหนด หรือคืน
เป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม    
   กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทำการ นับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 

 



ใบยืมพัสดปุระเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ของหน่วยงานโรงพยาบาลป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง 

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

          ข้าพเจ้า................................................................................ตำแหน่ง............................................................................... 
กลุ่มงาน.............................................................................................หน่วยงาน............................................................................ 
ท่ีอยู่................................................................................................................................................................................................ 
หมายเลขโทรศัพท์......................................................มีความประสงคข์อยืมพัสดุของ................................................................. 
วัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................................................................................. ............................................... 
ตั้งแต่วันท่ี................เดือน...........................พ.ศ.................ถึงวันท่ี................เดือน........................พ.ศ...............  ดังนี้ 

รายการ ยี่ห้อ/รุ่น จำนวน หมายเลขเครื่อง 
(Serial Number)       

หมายเลขครุภัณฑ ์ ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด) 

อุปกรณ์ประกอบ 

       
       
       
       

หมายเหตุ  ตามรายการพัสดุที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ
และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ลงช่ือ ........................................................................... ผู้ยืมพัสดุ 
                                                                      (........................................................................) 

 
เสนอ หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ตรวจสอบโดย นาย/นาง/นางสาว ...........................................................................  เจ้าหนา้ที่พัสด ุ
 ยืมใช้ภายในหน่วยงานสังกัดกระทรวงสาธารณสุข             ยืมใช้ภายนอกหน่วยงานสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
                                                                          ลงช่ือ ....................................................... หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุ 

                                                      (......................................................) 
     ส่งคืนพสัดุแล้ว เมื่อวันที.่......................เดือน....................................พ.ศ...................... 

                                                                      ลงช่ือ .............................................................. ผูส้่งคืนทีพ่ัสดุ 
                                                           (...........................................................) 

     ส่งคืนพสัดุแล้ว เมื่อวันที.่......................เดือน....................................พ.ศ...................... 
                                                                      ลงช่ือ .............................................................. ผูร้ับคืนทีพ่ัสดุ 

                                                           (...........................................................) 
หมายเหตุ เม่ือครบกำหนดยืม ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดตามทวงถามพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด 

 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป และพัสดปุระเภทสิน้เปลือง 
ของหน่วยงานโรงพยาบาลป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 207 ถึงข้อ 211 (การยืม) 

 

 
 


