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บทนำ 

1. ความเป็นมา  
 เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม จึงได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและ
การขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ ปฏิบัติงานขึ้น โดยมีสาระสำคัญ ดังนี้  

 

 ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณ
สมบัติของแผ่นดิน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วน
ราชการ หรือหน่วยงานนั้น ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ 
การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ  

 

 ซึ่งในการให้ยืมพัสดุ หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล 
ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้
ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ ของทางราชการจะกระทำมิได้ 

 

  โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ แบ่งออกเป็น ๒ ประเภทคือ  
 ๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้

งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือพัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น  
 2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งาน

แล้วสิ้นเปลือง หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น พัสดุสำนักงาน เป็นต้น  
 

การยืมทรัพย์สินประเภทใช้คงรูป  
 กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน 

โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 ๑. การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

  2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

 

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
   กำหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเกทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั ้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็น พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  
หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมี หลักเกณฑ์ ดังนี้  
  1. ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด  
  2. ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด  
  ๓. หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
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การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
  กำหนดให้การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความ จำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะ ให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น
ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม และ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือ
ผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 

2. วัตถุประสงค์  
  ๑. เพื่อจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลเมืองบัวใหญ่  
  ๒. เพื่อกำหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลเมืองบัวใหญ ่ 
  ๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เทศบาลเมืองบัวใหญ่  
 

 แนวทางการปฏิบัติ  
  การขอยืมทร ัพย์ส ินของราชการไปใช้ปฏิบ ัต ิงานกองสาธารณสุขและสิ ่งแวดล้อม               
เทศบาลเมืองบัวใหญ่ เป็นแนวปฏิบัติที ่จัดทำขึ้นสำหรับ การยืม/คืนครุภัณฑ์ สำหรับเจ้าหน้าที่ของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองบัวใหญ่  เพื่อให้การยืม/คืนครุภัณฑ์เพื่อใช้ในงานต่าง ๆ ทั้งยืมใช้
งานภายในสำนักงานและยืมใช้งานภายนอกสำนักงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันมีมาตรฐาน และสามารถ
ตรวจสอบได้  
 

3. ข้อกฎหมายและระเบียบ  
  ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ           
พ.ศ. ๒๕๖๐  
 

4. ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
  1. ผู้ที่ต้องการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ในหน่วยงานราชการเดียวกัน ต้องกรอกรายละเอียด ใน
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอใบยืมต่อผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
เป็นผู้ลงนามอนุมัติ  
  2. กรณีการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ของบุคคลภายนอก ให้ทำหนังสือประสานขอยืมยังเทศบาล
เมืองบัวใหญ่ เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือลงรับและเสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ นายกเทศมนตรีเมืองบัวใหญ่อนุมัติ แจ้งบุคคลภายนอกที่ขอยืมกรอกแบบฟอร์ม              
ในใบยืม เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมอนุมัติ เจ้าหน้าที่ธุรการสั่งจ่ายพัสดุที่ขอยืม พร้อม
ตรวจเช็คจำนวน  
  3. เมื ่อครบกำหนดตามที่ระบุในใบยืมเจ้าหน้าที่ธ ุรการติดตามพัสดุและตรวจสอบว่า
ครบถ้วนและเกิดการชำรุดเสียหายหรือไม่   
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5. แบบฟอร์มที่ใช ้

บย......./...........  

ใบยืมพัสดุ 

ข้าพเจ้า..........................................................ตำแหน่ง................................. ......................... 
ที่อยู่................................................................................................................................................................... 
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการที่ยืมข้างล่างนี้ไปจาก กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองบัวใหญ่         
เพื่อใช้......................................................................ตั้งแต่วันที่............. ..เดือน..................................พ.ศ
............. ข้าพเจ้าจะนำส่งคืนในวันที่...............เดือน.............................พ.ศ.....................หากสิ่งของที่น ำมา
ส่งคืนเกิดการ ชำรุดเสียหาย ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยจะรับผิดชอบ ในค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาดลักษณะ และคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้  เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  

ลำดับที ่ เลขที่ หรือ 
รหัส 

รายการ จำนวน หมายเหต ุ

     
     
     
     
     
     
     
     

 

(ลงชื่อ).............................................ผู้ยืม     (ลงชื่อ)............................................ผูใ้ห้ยืม          
       (.............................................)                                    (.............................................)  
ตำแหน่ง..............................................                            ตำแหน่ง................................................ 
วันที่......เดือน.....................พ.ศ...........    วันที่......เดือน.....................พ.ศ.............  

                                                                                                                                .              

ได้รับสิ่งของตามรายการข้างต้นคืนในสภาพทีใ่ช้การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว  

(ลงชื่อ).............................................ผู้ส่งคืน                         (ลงชื่อ)............................................ผู้รับคืน         
       (.............................................)                                       (.............................................)  
ตำแหน่ง...............................................                               ตำแหน่ง...............................................  
วันที่........เดือน....................พ.ศ..........                 วันที่........เดอืน...................พ.ศ........... 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองบัวใหญ ่
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ขั้นตอนการยืมพัสดุ ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
    

                                              ขัน้ตอนการยืมพัสด ุ
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำหนังสือประสานเพื่อขอยืมพัสดุ  
(กรณีจากหน่วยงานภายนอก) 

 

สั่งจ่ายพัสดุที่ขอยืม พร้อมตรวจเช็คจำนวน 

กรอกแบบฟอร์มในใบยืมพัสด ุ

(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประจำตัว
ประชาชน/บัตรที่ทางหน่วยงานราชการออกให้) 

เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ 

 

 

หมายเหตุ : การนำพัสดไุปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได ้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จา่ยของผู้ยืมเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองบัวใหญ่ 

ธุรการรับหนังสือ 
เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ/
นายกเทศมนตรีเมืองบัวใหญ่ อนุมัติ 
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เมื่อครบกำหนดยืมธุรการหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมี
หน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไปคืนภายในกำหนด

ตามที่ระบุในใบยืมและได้รับการอนุมัติ 

 

ทำหนังสือประสานเพื่อขอยืมพัสดุ  
(กรณีส่วนราชการเดียวกนั) 

เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ 

กรอกแบบฟอร์มในใบยืมพัสดุ 

เสนอผู้อำนวยการกองสาธารณสุขฯ 

 

 

สั่งจ่ายพัสดุที่ขอยืม พร้อมตรวจเช็คจำนวน 



 
 
 
 
 
 
 


