
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางขอปฎิบตัิในการยืม/คืนทรัพยสินของราชการ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตาคล ี

 

 

 

 

 



 

 

แนวทางการขอยืมพัสดุของสํานักงานสาธารณุขอําเภอตาคล ี

 

 วัตถุประสงค 

               เพ่ือใหหนวยงานในสังกัด สํานักงานสาธารณสุขอําเภอตาคลี ทราบหลักเกณฑและวิธีปฎิบัติใน

การยืมพัสดุหรือทรัพยสินของทางราชการไปใชปฎิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง และเปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 สวนท่ี 2 การยืม 

            คํานิยาม 

               “พัสดุครุภัณฑ” หมายถึง ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนานไม

ส้ินเปลืองหมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เม่ือเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมให

ใชงานไดดังเดิม 

              “ผูยืม” หมายถึง บุคลากรของหนวยงานไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการซ่ึง 

ปฎิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหนวยงานผูใหยืม หรือบุคลากรภายนอก ซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือใชประโยชนของ

ทางราชการ 

               “ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัด ใน

ฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 

 

 

 

 



 

สวนท่ี 2 การยืม 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได 

ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และ

กําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

1.การยืมระหวางหนวยงานของรํฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการของรัฐผูใหยืม 

2.การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึง

รับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรัฐ 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นสงมาคืนใหในสภาพท่ีใชการเรียบรอย หากเกิดชํารุด

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของ

ตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา

ท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

1.ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

2.ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 

แลวแตกรณี กําหนด 

3.หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

ขอ 2๑0 การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงานของรัฐผู

ยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนนิการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผูใหยืม

มีพัสดุนั้นๆพอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเปนลาย

ลักษณอักษร ท้ังนี้โดยปกติ หนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ

เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ 2๑1 เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน 

นับแตวันครบกําหนด 



 

แนวทางการปฎิบัติในการยืมพัสดุ 

1.การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปน และสถานท่ีท่ีจะนํา

พัสดุไปใชและกําหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุ ช่ือตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

             1.1 การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอํานาจ

อนุมัติเปนผูอนุมัติ 

             1.2 การใหบุคคลยืม 

-ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้นเปนผูอนุมัติ ไดแก หัวหนา

เจาหนาท่ี หรือผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนหัวหนาเจาหนาท่ีของหนวยงาน 

-ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวา

ราชการจังหวัด ในฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 

             1.3 การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชดังกลาวจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการ

เทานั้น และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัด ใน

ฐานะหัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค โดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2.การคืนพัสดุ 

              2.1 พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึงการยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน

ไดแก ครุภัณฑสํานักงาน เครื่องมือเครื่องใชตางๆ คอมพิวเตอร คอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตน 

                    ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใช

การไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม ผูยืมตองรับผิดชอบชดใช ตามหนังสือ

หรือขอตกลงท่ีกําหนดไว 

               2.2 พัสดุประเภทใชส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลว

สิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชนวัสดุสํานักงาน 

                       ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน สงคืนใหผูใหยืมภายในวันท่ีกําหนด 

หรือคืนเปนเงินเทากับมูลคาพัสดุท่ียืม 

                        กรณีมิไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วัน ทําการนับแตวันครบกําหนด ใหหัวหนาเจาหนาท่ี รายงานผู

มีอํานาจอนุมัติใหยืมเพ่ือสั่งการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


