
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ในการยืมทรัพยสิน ของทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การปฏิบัติงานในการยืมทรพัยสนิของราชการไปใชปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อเผยแพรเปนแนวทางใหแกเจากนาที่ของวิทยาลัยการสาธารรสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรีได

รับทราบถึงหลักเกณฑในการยืมทรัพยสินของทางราชการและถือปฏิบัติเปนมาตรฐานเดี่ยวกัน สามารถ

ตรวจสอบไดและปองกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพยสินทางราชการ 

ขอกฎหมายและระเบยีบ 

1. พระราชบญัญติัการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

มาตรา 4 “การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การ 

ตรวจสอบการบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 

มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครอง 

ใหมีการใชและการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด 

มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย 

การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

2. ระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

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

จะกระทำมิได 

ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยมืทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 

แสดงเหตุผลและกำหนดวันสงคืน โดยมีหลกัเกณฑ ดังตอไปน้ี 

(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติ 

จากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย 

หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย

คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช

เปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมหีลักเกณฑ ดังน้ี 

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่

กระทรวงการคลังกำหนด 

(2) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย 

กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด 

(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐน้ันกำหนด 

 

 

 

 

 

 



ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเมื่อ 

หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุน้ันเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหา

ไดไมทันการและหนวยงานของรัฐผูใหยืมมพัีสดุน้ัน ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของ

รัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งน้ี โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ

เปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไป 

คืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกำหนด 

 

คำนยิาม 

ทรัพยสินทางราชการ วัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินอื่นใดของทางราชการ ที่ไดมีการจัดซื้อ/จัดจาง  

จากงบประมาณของวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี รวมถึงการไดมาของทรัพยสินใน 

ทางอื่น เชน การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน เปนตน ซึ่งเปนพัสดุในความครอบครองและดูแลของ 

สวนราชการหรือหนวยงานน้ันๆ ในที่น้ี หมายถึงวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัดสุพรรณบุรี 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูอำนวยการวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  จังหวัดสุพรรณบุรี 

การบริหารพัสดุ  การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการ

จำหนายพัสดุ 

พัสดุ วัสดุและครุภัณฑ 

วัสดุ  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช งานไมยืนนาน สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลา อันสั้นตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 

วัสดุคงทน  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน หรือเมื่อ

นำไปใชงานแลวเกิดความชำรุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือซอมแซมแลวไมคุมคา  
วัสดุสิ้นเปลือง สิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพหรือเปลี่ยน

สภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 
ครุภัณฑ สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช งานยืนนานไมสิ้นเปลือง 

หมดไปเมื่อชำรุดเสียหายแลวสามารถ ซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม 
การคืนพัสดุ การที่หนวยงานตองคืนพัสดุที่ยืมไปตอหัวหนาหนวยงานสวนราชการ 
ผูใหยืม หัวหนาหนวยงานสวนราชการ หรือผูไดรับมอบอำนาจ 

ผูยืม บุคลากรของหนวยงานของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ พนักงานจางเหมาบริการที่

ปฏิบัติหนาที่ในวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี นักศึกษาวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร  

จังหวัดสุพรรณบุรี และหนวยงานรัฐอื่นๆ ไดแก ราชการ สวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ราชการสวน

ทองถิ่น หนวยงานของรัฐอ่ืนโดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบที่กำหนดไว



ขั้นตอนการยืมทรัพยสินภายใน (สำหรับเจาหนาท่ี) 

 

 

 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1.  อาจารย/เจาหนาที่ทำแบบใบยืม
อุปกรณ พรอมเสนอหัวหนากลุม
งาน/หัวหนาหลักสูตร 

1 วัน อาจารย/
เจาหนาที่ 

2.  พนักงานธุรการเสนอเอกสารใบ
ยืมอุปกรณตอรองบริหารทั่วไป
และยุทธศาสตร 

1  วัน พนักงาน
ธุรการ 

4.  พนักงานธุรการสงเอกสารใบยืม
ตอเจาหนาที่พัสดุ 

1 วัน พนักงาน
ธุรการ 

5.  เจาหนาที่พัสดุจัดเตรียมอุปกรณ
ที่ยืมตามใบยืมอุปกรณ 

1 วัน เจาหนาที่ 

6.  อาจา รย  / เ จ  า หน  าที่ ต ิ ด ต อ
เจาหนาที่ที่เกี่ยวของกับครุภัณฑ
ที่ยืมเพื่อขอรับพัสดุที่ขอยืมตาม
ใบขอยืมอุปกรณ 

1 วัน เจาหนาที่ /
อาจารย/
เจาหนาที่ 

7.  อาจา รย  / เ จ  า หน  าที่ ต ิ ด ต อ
เจาหนาที่เจาของพัสดุเพื ่อคืน
พ ั สด ุ ท ี ่ ข อย ื มตาม ใบขอ ยืม
อุปกรณ 

1 วัน เจาหนาที่/
อาจารย/
เจาหนาที่ 

เริ่มตน 

ผูประสงคขอยืมทำใบยืมอุปกรณ 

เสนอรองบริหาร 

นำสงใบยืมอุปกรณ 

จัดเตรียมอุปกรณใบยืมอุปกรณ 

รับพัสดุ 

คืนพัสดุ 

สิ้นสุด 



เอกสารที่ใชประกอบการยืมพัสดุ 

กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีดังน้ี  

1. หนังสือจากหนวยงานของรัฐ ทีม่ีความประสงคจะยืมพัสดุ  

2. แบบฟอรมใบยืมพัสดุของวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี 

กรณียืมภายในหนวยงาน ดังน้ี 

1. แบบฟอรมใบยืมพัสดุของวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี 
 

หมายเหตุ 

กรณีผูยืมวัสดุ/ครุภัณฑ ไมคืนตามกำหนดวาที่แจงในใบยืมครุภัณฑ เจาหนาน้ีตองดำเนินการดังน้ี 

1. เจาหนาที่ทีร่ับผิดชอบ ติดตามทวงถามดวยวาจา  จำนวน 1 ครั้ง  หากยังไมคืน  

2  เจาหนาที่จดัทำหนังสือราชการทวงถาม และกำหนดเวลาที่ตองสงคืนวัสดุ ครุภัณฑ หากยังไมคืน 

3. เจาหนาที่จดัทำรายงานแจงผูอำนวยการทราบและดำเนินการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 



 

 

แบบใบยืมอุปกรณ 

         วันที่......................................... 

เรียน  ผูอำนวยการวิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี 

เรื่อง  ขอยืมอุปกรณ 

  ขาพเจา..................................................................ตำแหนง..................................................... 

ภาควิชา/กลุมงาน.......................................เบอรโทร.....................................มีความประสงค ขอยืมอุปกรณจาก

วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดสุพรรณบุรี ระหวางวันที่................................ถึงวันที่....................... 

วัตถุประสงคเพ่ือใชในงาน..................................................................................................................................... 

โดยขอรับของในวันที่.....................เดือน.............................พ.ศ..............................เวลา...................................... 

ตามรายการดังตอไปน้ี 

ลำดับที ่ รายการ ยืมจำนวน สงคืนจำนวน 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

  ขาพเจาจะนำของทั้งหมดที่ไดยืมไปมาคืนภายในวันที่........................................................

หลังจากใชงานเสร็จเรียบรอยแลว และยินยอมรับผิดชอบหากของชำรุด ไมอยูในสภาพเดิม หรือสูญหาย 

ลงช่ือ..............................................................ผูยืมของ     ลงช่ือ......................................หัวหนาภาค/กลุมงาน 

ลงช่ือ..............................................................ผูอนุมัติ      มอบให....................................................ดำเนินการ 

        (ผูอนุมัติเจาของครุภัณฑ เชน ยืมโตะ เปนรองบริหาร ยมื ดามกรอ หัวภาคทันตฯ เปนตน)    

                   

 รับของ 

ผูรับของ.............................ผูจายของ..................................... 

วันที่รับของ......................../......................../......................... 

สงของคืน 

ผูสงของคืน.............................ผูรับของคืน............................. 

วันที่สงของคืน..................../......................../......................... 

่  

แบบฟอรมยืมครุภัณฑ/

อุปกรณ กรณเีจาหนาที/่

นักศึกษา 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


