
 
 

 

 

 

คูมือเก่ียวกับการยืมทรัพยสินทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน 

พัสดุประเภทใชคงรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ของหนวยงานในสังกัดสำนักสาธารณสุขอำเภอศรีบรรพต 

จังหวัดพัทลุง 
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แนวทางปฏิบัตเิก่ียวกับการใชทรพัยสินของราชการ (กรณีการยืมใชพัสดุประเภทคงรูป) 
 

ว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค  
 ๑. เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานตาง ๆ  ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอศรีบรรพต ม ีพ ัส ด ุใ ช ร ว ม ก ัน  ซ ึ่ง

เป น ก า ร เพ ิ่ม ป ร ะ ส ิท ธ ิภ า พ ก า ร ใ ช  พัสดุดานตาง ๆ  เปนการลดภาระในการลงทุนซ้ือพัสดุประเภทคงรูป 
 ๒. เพื่อใหสอดคลองกับการจัดสรรงบประมาณแผนดิน และลดภาระงบประมาณในการชวยเหลือ 

ห น ว ย ง า น ใน ส ัง ก ัด  ซ ึ่ง จ ะ เป น ป ร ะ โ ย ช น ต อ ท า ง ร า ช ก า ร  

 
ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวของ 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได 

ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง 

เหตุผลและกำหนดวนัสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติ 

จ า ก ห ัว ห น า ห น ว ย ง า น ซ ึ่ง ร ับ ผ ิด ช อ บ พ ัส ด ุน ั้น แ ต ถ า ย ืม ไ ป ใช น อ ก ส ถ า น ท ี่ข อ ง ห น ว ย ง า น ข อ ง ร ัฐ จ ะ ต อ ง ไ ด ร ับ อ น ุม ัต ิจ า ก  

หัวหนาหนวยงานรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 

หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย 

คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน 

ตามราคาท่ีอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลกัเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง 

กำหนด  
(๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลกัเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด 

(๓) หนวยงานของรฐัอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนัน้กำหนด 
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ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาทีแทนมีหนาทีติดตามทวงพัสดุทีใหยืมไป 

คืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 
 

ค ำ น ิย า ม  
 

“สวนราชการเจาของพัสดุ” หมายถึง สวนราชการ/หนวยงานท่ีไดรับโอนพัสดุจากหนวยงาน 

“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ 

“วัสดุ” หมายถึง ของใชงานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเปนของใชสำนักงาน 

“ครุภณัฑ” หมายถึง ครุภัณฑประเภทใชคงรูปตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี 

สำนักงบประมาณกำหนด 

“ผูยืม” หมายถึง สำนัก/กอง/กลุม /ศูนยตาง ๆ  ของกรมกิจการผูสูงอาย ุท่ีจัดตั้งข้ึนตามกฎหมาย 

ระเบียบ หรือหลักเกณฑท่ีสวนราชการ หรือหนวยงานภาครัฐกำหนด 

“ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาสวนราชการเจาของพัสดุ หรือผูท่ีรับมอบอำนาจจากหัวหนาสวน 

ราชการเจาของพัสดุ 

 
หลักเกณฑการใหยืมใชพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ไดกำหนดการยืมพัสดุเพ่ือนำไปใชในกิจการ เพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น โดยมีหลักเกณฑการยืม ดังนี้ 
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๑. การยืมพัสดุประเภทคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจำเปนและสถานท่ีท่ีจะนำพัสดุไปใชและกำหนดเวลาสงคืน พรอมระบุ ชื่อ 

ตำแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

๑.๑ การยืมระหวางหนวยงาน ตองไดรับอนุมัติจากสาธารณสุขอำเภอ เปนผูอนุมัติ 

๑.๒ การใหบุคคลยืม 

 -  ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น เปนผูอนุมัติ 

 -  ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน  ตองไดรับอนุมัติจากสาธารณสุขอำเภอ ผูไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการ

สวนภูมิภาค 

๑.๒ การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น และตองไดรับอนุมัติจากสาธารณสุขอำเภอ โดยจัดทำเปนหนังสือ

แลวแตกรณี 

 

๒. การคืนพัสดุประเภทคงรูป 

พัสดุประเภทคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานนาน ไดแก ครุภัณฑสำนักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร ฯลฯ  ผูยืมจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืน

ในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมจะตองรับผิดชอบชดใช ตามหนังสือ

หรือขอตกลงท่ีกำหนดไว 
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ทะเบียนคุมการยืมใชพัสดุ

ป ร ะ เ ภ ท ค ง รู ป   

ประจำปงบประมาณ............ 
 
 

ลำ ดับท่ี รายการ หมายเลขหรือรหัส จำนวน 
ยืม คืน หมายเหตุ 

วันท่ียืม ช่ือผูยืม วันท่ีคืน ช่ือผูคืน  
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ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปของเจาหนาท่ีรัฐของหนวยงานในสังกัดสำนกังานสาธารณสุขอำเภอศรีบรรพต 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ขอ ๒๐๗ ถึงขอ 

๒๐๙ (การยืม) 
 

 ผูยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 

เจาหนาท่ีของหนวยงานตรวจสอบ 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน 

หัวหนาพัสดุเสนอความเห็น

ความเห็นเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
อนุมัติ ไมอนุมัติ

 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ียืม 

ผูยืม/ผูสงคืน 

ผูรับคืนตรวจสอบพัสดุ 

กรณีชำรุด/

เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุ 
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