
 
 

 

 

 

คูมือเก่ียวกับการยืมทรัพยสินทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน 

พัสดุประเภทสิ้นเปลอืง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ของหนวยงานในสังกัดสำนักสาธารณสุขอำเภอศรีบรรพต 

จังหวัดพัทลุง 
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แนวทางปฏิบัตเิก่ียวกับการใชทรพัยสินของราชการ (กรณีการยืมใชพัสดุป ร ะ เภ ท ส ิ้น เป ล ือ ง) 
 

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  เปนการลดภาระในการลงทุนซ้ือพัสดปุ ร ะ เภ ท ส ิ้น เป ล ือ ง  
 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 ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือ หนวยงานของรัฐผู

ยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงาน ของรัฐผูใหยืมมี

พัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐาน การยืมเปนลาย

ลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกัน

สงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาทีแทนมีหนาทีติดตามทวงพัสดุทีใหยืมไป 

คืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 
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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 

 
หลักเกณฑการใหยืมใชพัสดุป ร ะ เ ภ ท ส ิ้น เป ล ือ ง  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ไดกำหนดการยืมพัสดุเพ่ือนำไปใชในกิจการ เพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น โดยมีหลักเกณฑการยืม ดังนี้ 
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๑. การยืมพัสดุป ร ะ เ ภ ท ส ิ้น เป ล ือ ง  ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจำเปน

และสถานท่ีท่ีจะนำพัสดุไปใชและกำหนดเวลาสงคืน พรอมระบุ ชื่อ ตำแหนง และหนวยงานของผูยืมให

ชัดเจน 

๑.๑ การยืมระหวางหนวยงาน ตองไดรับอนุมัติจากสาธารณสุขอำเภอ เปนผูอนุมัติ 

๑.๒ การใหบุคคลยืม 

 -  ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น เปนผูอนุมัติ 

 -  ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน  ตองไดรับอนุมัติจากสาธารณสุขอำเภอ ผูไดรับมอบอำนาจจาก

ผูวาราชการจังหวัดในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 

๑.๒ การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น 

และตองไดรับอนุมัติจากสาธารณสุขอำเภอ โดยจัดทำเปนหนังสือแลวแตกรณี 

 

๒. การคืนพัสดปุ ร ะ เภ ท ส ิ้น เ ป ล ือ ง  

พัสดุประเภทสิ้นเปลือง  หมายถึง  การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลือง

หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชนวัสดุสำนักงาน วัสดุงานบานงานครัว ฯลฯ ผูยืมจะตองจัดหา

พัสดุประเภทชนิดและปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูยืมภายในเวลาท่ีกำหนดหรือคืนเปนเงินเทากับมูลคา

พัสดุท่ียืม กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทำการนับแตวันครบกำหนด ใหหัวหนาเจาหนาท่ีรายงานตอ

สาธารณสุขอำเภอ เพ่ือสั่งการตอไป 
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ทะเบียนคุมการยืมใชพัสดุ 

ป ร ะ เภ ท ส ิ้น เป ล ือ งประจำป

งบประมาณ............ 
 
 

ลำ ดับท่ี รายการ หมายเลขหรือรหัส จำนวน 
ยืม คืน หมายเหตุ 

วันท่ียืม ช่ือผูยืม วันท่ีคืน ช่ือผูคืน  
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ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของเจาหนาที่รัฐ 

ของหนวยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอศรีบรรพต 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ขอ ๒๐๗ ถึงขอ ๒๐๙ (การยืม) 

 

 ผูยืมพัสดุกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุป ร ะ เภ ท ส ิ้น เป ล ือ ง  

เจาหนาท่ีของหนวยงานตรวจสอบ 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน 

หัวหนาพัสดุเสนอความเห็น

ความเห็นเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
อนุมัติ ไมอนุมัติ

 

ผูรับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุท่ียืม 

ผูยืม/ผูสงคืน 

ผูรับคืนตรวจสอบพัสดุ กรณีชำรุด/

เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุป ร ะ เภ ท ส ิ้น เป ล ือ ง  
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