
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งช้าง จังหวัดน่าน 

 
ประเภทการยืมพัสดุ  

1.การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ ยืมใช้ภายในสถานทีของหน่วยงาน 
ของรัฐ เดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ระหว่างหน่วยของรัฐอื่น กับสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งช้าง 
และ ภายในโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ โดย สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งช้างและ ผู้อำนวยการโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพตำบล เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติแล้วแต่กรณี  

2.การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปเพื่อใช้สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งช้าง กับ โรงพยาบาล 
ส่งเสริมสุขภาพตำบล  ในเขตสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งช้าง  

3.การยืมพัสดุ ครุภัณฑ์การแพทย์สำหรับผู้ป่วยไปใช้ที่บ้าน ระหว่างผู้ป่วย/ตัวแทนผู้ป่วย กับ 
สำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งช้าง และ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล 
 

ข้อกำหนดการยืมพัสดุ  
1.การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งช้าง 

หรือ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล  
2.ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 

 หากเกิดการ ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  
โดยเสียค่าใช้จ่าย ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  
หรือชดใช้เป็นเงินตาม ราคาท่ีอยู่ในขณะยืม  

3.การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐ ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็น ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท 
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

4.เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด  

5.และให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 



ส่วนที่ 2 การยืม  
ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

จะกระทำมิได้  
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  

แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก 
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น 
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง  

พัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด  
(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 

ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ของเจ้าหน้าที่รัฐของหน่วยงาน 

ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งช้าง จังหวดัน่าน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

 2          
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

3  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ

4  
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ
2.หัวหน้าฝ่ายคลังและ
พัสด ุ
3. ผู้อำนวยการ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

5  
 
 

 1. ผู้ยืมพัสด ุ
2. ผู้รับผิดชอบพสัด ุ
 
 

 
6 
 

  ผู้ยืม/ผู้สง่คืนพสัด ุ
 

 
7 
 

 20 นาท ี ผู้รับคืนพัสดุ   
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

8  
 
 

20 นาท ี
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุ            
(เจ้าหน้าที่พสัดุ) 
 
 

 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 

ของหน่วยงานสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งช้าง 

 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

 

เจ้าหน้าทีพั่สดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

 

หัวหน้าพัสดุ เสนอความเห็น 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 4.อนุมัติ  

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

จัดเก็บพัสด ุ

กรณีชำรดุ/
เสียหาย/สญูหาย 

 4.ไม่
อนุมัติ  


