
 
 

 
ประกาศสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ 

เร่ือง  แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ของหน่วยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

………………………………. 
               เพื่อให้การยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดสํานักงาน
สาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือทรัพย์สิน
ของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอกำหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้
ส้ินเปลือง ของหน่วยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ ่จังหวัดนครศรีธรรมราช ดังนี้ 
               1.คำนิยาม 
               “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม ให้ใช้
งานได้ดังเดิม 
               “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ ซึ่ง
ปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ ของทาง
ราชการ 
               “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
             2. การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 
๒๕๖๐  
                ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทํามิได้ 
                ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 
และกําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
                (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
                (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
                ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การ ได้เรียบร้อย หาก
เกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ เป็นเงินตามราคา
ท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดย ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 
                ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ หน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ท้ังนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืน
ให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
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      ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม ไปคืน  ภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันครบกําหนด 
3.แนวทางการ... 
             3.แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
                  (๑) การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจําเป็น และ
สถานท่ี 
ท่ีจะนําพัสดุไปใช้และกําหนดเวลาท่ีส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
                  ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้มีอํานาจ
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
                  ๑.๒ การให้บุคคลยืม 
                  - ยืมใช้ภายในสถานท่ีหน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 
                  - ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ท่ีได้รับมอบอํานาจ
จากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 
                  ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของ ทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติ
ราชการแทน) โดยจัดทําเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
                  (2) การคืนพัสดุ 
                  ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน ยืนนาน 
ได้แก่ครุภัณฑ์สํานักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุ
นั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสือหรือข้อตกลงท่ีกําหนดไว้ 
                   ๒.๒ พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว ส้ินเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน ระยะเวลาท่ีกําหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุท่ียืม กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีรายงานผู้มีอํานาจอนุมัติให้ยืมเพื่อส่ังการต่อไป 
                4.กระบวนการยืมพัสดุ 
                  การยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้ปฏิบัติตามผัง
กระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ และผังขั้นตอนเการอนุญาตเพื่อ
ยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงาน ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอ ทุ่งใหญ่ 
จังหวัดนครศรีธรรมราช ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 
2560 ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) โดยใช้แบบฟอร์มใบยืมพัสดุท้ัง 2 ประเภท ท่ีแนบท้ายประกาศฯ อย่าง
เคร่งครัด  
                 ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  17  กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๖8 
 
 
                                                      (นางณิชมน  รัตนคช) 

สาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

10 นาที 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

2  

 

 

 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3  

 

 

 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

4  

 

20 นาที 1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
2. หัวหน้าฝ่ายคลัง 
และพัสดุ 

3. ผู้อำนวยการหรือผู้
ได้รับมอบหมาย 

5  

 

 

 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

6  

 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

4. 

ไม่อนุมตัิ 

4. 

อนุมตัิ 

หัวหน้าพสัดุ เสนอความเห็น

เพื่อพิจารณาอนุมตั ิ

ผูข้อยืมพสัดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพสัดุประเภทใช้

ส้ินเปลืองของหน่วยงานส านกังานสาธารณสุขอ าเภอ

ทุ่งใหญ่ 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหนา้พสัดุของหน่วยงาน ตามกรณีท่ียืม 

ผูย้ืมพสัดุ/ผูส่้งคืนพสัดุ 

ผูร้ับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพสัดุท่ีจะยืม 



 

7  

 

 

20 นาที  ผู้รับคืนพัสดุ 

(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

8  

 

 

20 นาที ผู้รับคืนพัสดุ 

(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

 

 

 

 

                                                                                       (นางณิชมน  รัตนคช) 

            สาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูร้ับคืนพสัดุตรวจสอบพสัดุ กรณีช ารุด/เสียหาย/ 

สูญหาย 

ผูจ้ดัเก็บพสัดุ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


