
 
 
 

 
ประกาศสำนักงานสาธารณสขุอำเภอทุ่งใหญ่ 

เรื่อง  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ของหน่วยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

………………………………. 
               เพ่ือให้การยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดสํานักงาน
สาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือทรัพย์สิน
ของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงขอกำหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และการยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง ของหน่วยงานในสังกัดสํานักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ จังหวัดนครศรีธรรมราช ดังนี้ 
               1.คำนิยาม 
               “พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม ให้ใช้
งานได้ดังเดิม 
               “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ ซึ่ง
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ 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) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรั ฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
                ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การ ได้เรียบร้อย หาก
เกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้ จ่าย
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ เป็นเงินตามราคา
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดย ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 
                ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ หน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืน
ให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
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      ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไปคืน  ภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันครบกําหนด 
3.แนวทางการ... 
             3.แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
                  (๑) การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจําเป็น และ
สถานที ่
ที่จะนําพัสดุไปใช้และกําหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
                  ๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้มีอํานาจ
อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
                  ๑.๒ การให้บุคคลยืม 
                  - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่
หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
                  - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอํานาจ
จากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 
                  ๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ ทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติ
ราชการแทน) โดยจัดทําเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
                  (2) การคืนพัสดุ 
                  ๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน ยืนนาน 
ได้แก่ครุภัณฑ์สํานักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุ
นั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กําหนดไว้ 
                   ๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน ระยะเวลาที่กําหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอํานาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
                4.กระบวนการยืมพัสดุ 
                  การยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ  ให้ปฏิบัติตามผัง
กระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ และผังขั้นตอนเการอนุญาตเพ่ือ
ยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติในหน่วยงาน ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ 
จังหวัดนครศรีธรรมราช ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 
2560 ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) โดยใช้แบบฟอร์มใบยืมพัสดุทั้ง 2 ประเภท ที่แนบท้ายประกาศฯ อย่าง
เคร่งครัด  
                 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ประกาศ  ณ  วันที่  24  มีนาคม พ.ศ.๒๕๖6 
 
 
                                                      (นางณิชมน รัตนคช) 

สาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเจ้าหน้าท่ีรัฐของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560  

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืมใช้ภายในหน่วยงานของรัฐ) 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพสัด ุ
2. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2  

 

 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3  

 

 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4  

 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
2. หัวหน้าฝ่ายคลัง 
และพัสด ุ

3. ผู้อำนวยการหรือผู้
ได้รับมอบหมาย 

5  

 

 

 

 1. ผู้ยืมพสัด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพัสด ุ

6  

 

 ผู้ยืม/ผูส้่งคืนพัสด ุ

4. 

ไม่อนุมติั 

4. 

อนุมติั 

หวัหนา้พสัดุ เสนอความเห็น

เพื่อพิจารณาอนุมติั 

ผูข้อยืมพสัดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพสัดุประเภทใชค้ง

รูปของหน่วยงานส านกังานสาธารณสุขอ าเภอทุ่งใหญ่ 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผา่นหวัหนา้พสัดุของหน่วยงาน ตามกรณีท่ียืม 

ผูย้ืมพสัดุ/ผูส่้งคืนพสัดุ 

ผูรั้บผดิชอบตรวจเช็คสภาพของพสัดุท่ีจะยืม 



 

7  

 

 

20 นาที  ผู้รับคืนพสัด ุ

(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

8  

 

 

20 นาท ี ผู้รับคืนพสัด ุ

(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

 

 

 

 

 

                                                                                       (นางณิชมน  รัตนคช) 

                 สาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรั้บคืนพสัดุตรวจสอบพสัดุ กรณีช ารุด/เสียหาย/ 

สูญหาย 

ผูจ้ดัเก็บพสัดุ 



ผังกลไกติดตามกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูป 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

10 นาท ี 3. ผู้ให้ยืมพัสด ุ
4. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2  

 

 

 

20 นาท ี 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

2.หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 

3  

 

 

10 นาท ี 1.ผู้ให้ยมื 

2.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4  20 นาท ี 1.ผู้ให้ยมืพัสด ุ

2.เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

5  

 

 3. ผู้ยืมพสัด ุ
4. ผู้รับผิดชอบพัสด ุ

6  

 

 1.ผู้ให้ยมืพัสด ุ

2.สสอ.ทุ่งใหญ ่

 

 

                                                                                       (นางณิชมน  รตันคช) 

            สาธารณสุขอำเภอทุ่งใหญ่ 

ติดตามการคืนพัสดุเป็น 

หนังสือราชการ 

ส ารวจการยืมพสัดุท่ีครบก าหนดส่งคืน ท่ีระบุตาม

แบบฟอร์มใบยืมพสัดุประเภทใชค้งรูป 

บันทึกข้อมูล 

ในทะเบียนยืม-คืนพัสด ุ

ส่งคืนภายใน 
7 วันหลัง
ครบกำหนด 

รายงานผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

ติดตามการคืนพสัด ุ

ซื้อใช้ ชดใช้ 

ไม่ส่งคืน
ภายใน 7 วัน
หลังครบ
กำหนด 

ประสาน ติดตาม 

การคืนพัสดุทางวาจา 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


