
 

กลไกกำกับการใช้ทรัพย์สินทางราชการประเภทใช้คงรูป ของโรงพยาบาลทุ่งยางแดง 
วัตถุประสงค์  
เพื่อให้หน่วยงานในสังกัด โรงพยาบาลทุ่งยางแดง ทราบหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ ในการยืมพัสดุ หรอื

ทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

“พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึงพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนควรอายุการใช้งานยืนนาน ไม่ส้ินเปลือง หมด
ไปหรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม ให้ใช้งานได้
ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์สํานักงาน ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

“ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจาํ และพนักงานราชการซ่ึง
ปฏิบัติงานในสถานท่ีเดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม ซ่ึงยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ของทางราชการ  

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจากผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

 
ส่วนที่ ๒ การยืม 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืมหรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทํามิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผล 

และกําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ รัฐผู้ให้ยืม  
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น  
ข้อ ๒๐๕ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนัน้มาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหาก 

เกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได ้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจดัการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคา ท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวง การคลังกําหนด  
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ เมือง

พัทยา แล้วแต่กรณี ตามกําหนด  
(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม ไปคืน 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 



กลไกกำกับการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจาํเป็น และสถานท่ี

ท่ีจะนําพัสดุไปใช้และกําหนดเวลาท่ีส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน  
๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้มีอํานาจอนุมตัิ

เป็นผู้อนุมัติ  
๑.๒ การให้บุคคลยืม  
- ยืมใช้ภายในสถานท่ีหน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ พัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี หรือผู้ท่ีได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจา้หน้าท่ีของหน่วยงาน  
๑.๓ หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงาน ผู้ประสงค์ ท่ีจะยืม

เพื่อทราบ  
๑.๔ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน ภายใน ๗ วัน 

นับแต่วันครบกําหนด  
๑.๕ หากผู้ยืมมีความประสงค์ท่ีจะยืมพัสดุต่อ ให้ทําหลักฐานการยืมใหม่ 
๒. การคืนพัสดุ  
๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนําพัสดนุั้นมาส่งคนืในสภาพท่ีใช้การได้ เรียบร้อย หากเกิด

ชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได ้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจดัการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมตอ้ง
รับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงท่ีกําหนดไว้  

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทําการ นับแต่วันครบกําหนด ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ท่ี : รายงานผู้มี
อํานาจอนุมัติให้ยืม เพื่อส่ังการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กำกับติดตามการยืมคืนครุภัณฑ์/พัสดุประเภทใช้คงรูปของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 
หน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาลทุ่งยางแดง จังหวัดปัตตานี 

 

 

 

ส่งมอบครุภัณฑ/์

พัสดุแก่ผูข้อยืม 

ส่งมอบครุภัณฑ/์

พัสดุแก่ผูข้อยืม 

ติดตามเม่ือครบ

ก าหนด 7 วัน 

ตรวจสอบและรบั

คืนครุภัณฑ/์พัสด ุ

ประสงคย์ืม

ครุภัณฑ/์พัสดุต่อ 

ตรวจสอบครุภัณฑ์ในระบบสำรอง
หรือระบบหมุนเวียน 

ครุภัณฑ/์พัสดุ 

พรอ้มใหย้ืม 

ครุภัณฑ/์พัสดุ 

ไม่พรอ้มใหย้ืม 

ตรวจสอบสภาพ

และความพรอ้มใช ้

ชีแ้จงเหตุผลและ

นัดวันเวลายืมใหม่ 

ครุภัณฑ/์พัสดุ 

คอมพิวเตอร ์

ครุภัณฑ/์พัสดุ 

การแพทย ์

ครุภัณฑ/์พัสดุ 

ซ่อมบ ารุง 

ครุภัณฑ/์พัสดุ 

ส านักงาน 

ครุภัณฑ/์พัสดุ 

ทั่วไป 

เขียนใบยืมคืน 
ส่งงานพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
แยกประเภทครุภัณฑ์/พัสดุ 


