
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางขอปฎิบตัิในการยืม/คืนทรัพยสินของราชการ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตาคล ี

 

 

 

 

 



 

 

แนวทางการขอยืมพัสดุของสํานักงานสาธารณุขอําเภอตาคล ี

 

 วัตถุประสงค 

               เพ่ือใหหนวยงานในสังกัด สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตาคลี ทราบหลักเกณฑและวิธีปฎิบัติใน

การยืมพัสดุหรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฎิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง และเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 สวนท่ี 2 การยืม 

            คํานิยาม 

               “พัสดุครุภัณฑ” หมายถึง ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนานไม

ส้ินเปลืองหมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เม่ือเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมให

ใชงานไดดังเดิม 

              “ผูยืม” หมายถึง บุคลากรของหนวยงานไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการซ่ึง 

ปฎิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคลากรภายนอก ซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือใชประโยชนของ

ทางราชการ 

               “ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัด ใน

ฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 

 

 

 

 



 

สวนท่ี 2 การยืม 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 

ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และ

กําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

1.การยืมระหวางหนวยงานของรํฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการของรัฐผูใหยืม 

2.การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึง

รับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นสงมาคืนใหในสภาพท่ีใชการเรียบรอย หากเกิดชํารุด

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของ

ตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา

ท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

1.ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

2.ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 

แลวแตกรณี กําหนด 

3.หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

ขอ 2๑0 การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงานของรัฐผู

ยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนนิการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผูใหยืม

มีพัสดุนั้นๆพอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเปนลาย

ลักษณอักษร ท้ังนี้โดยปกติ หนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ

เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ 2๑1 เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน 

นับแตวันครบกําหนด 



 

แนวทางการปฎิบัติในการยืมพัสดุ 

1.การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปน และสถานท่ีท่ีจะนํา

พัสดุไปใชและกําหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุ ช่ือตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

             1.1 การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอํานาจ

อนุมัติเปนผูอนุมัติ 

             1.2 การใหบุคคลยืม 

-ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้นเปนผูอนุมัติ ไดแก หัวหนา

เจาหนาท่ี หรือผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนหัวหนาเจาหนาท่ีของหนวยงาน 

-ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวา

ราชการจังหวัด ในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 

             1.3 การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการ

เทานั้น และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัด ใน

ฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค โดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2.การคืนพัสดุ 

              2.1 พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึงการยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน

ไดแก ครุภัณฑสํานักงาน เครื่องมือเครื่องใชตางๆ คอมพิวเตอร คอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตน 

                    ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใช

การไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบชดใช ตามหนังสือ

หรือขอตกลงท่ีกําหนดไว 

               2.2 พัสดุประเภทใชส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลว

สิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชนวัสดุสํานักงาน 

                       ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูใหยืมภายในวันท่ีกําหนด 

หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุท่ียืม 

                        กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วัน ทําการนับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาท่ี รายงานผู

มีอํานาจอนุมัติใหยืมเพ่ือสั่งการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


