
 

 

 

คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการ 
กองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ           

กรมอนามัย 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 เรื่อง            หน้า 

วัตถุประสงค์           ๑ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ          ๑ 

นิยามศัพท์           ๑ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ          2 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ          2 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ        3 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-1- 

คู่มือการยืม – คืน ทรัพย์สินทางราชการ กองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของกองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ 
 ๒. เพ่ือก าหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการของกองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ 
 ๓. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของกองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ 
 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 ๑.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
นิยามศัพท ์
          ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของกองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ ซึ่งเป็นพัสดุ 
ในการดูแล และครอบครองของกองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ 
          พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
          วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด 
         ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านัก
งบประมาณก าหนด 
          ผู้ให้ยืม หมายถึง กองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ 
          ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงานที่ปฏิบัติหน้าที่ในกองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ 
ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบ ก าหนดไว้ 
          ทั้งนี้ กองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพได้ก าหนดหมวดหมู่ของพัสดุเป็น 3 หมวดหมู่ ดังนี้ 

1. รายการทรัพย์สินด้านสารสนเทศ เช่น Notebook Projector 
2. รายการทรัพย์สินด้านสื่อประชาสัมพันธ์ เช่น กล้อง ไมค์ไวเลส ขาตั้งกล้อง 
3. รายการทรัพย์สินด้านการรณรงค ์เช่น ดอกไม้ปลอม โครง ป้ายประชาสัมพันธ์ต่างๆ เวที 
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หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
      ๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มที่ทางกองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพก าหนด 
      ๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือ 
รับรองส าเนาถูกต้อง 
      ๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน ๗ วัน ยกเว้นหากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน 
ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
      ๔. การยมืพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อ านาจลงนามเท่านั้น 
 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
 ๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุดเสียหาย หากเกิดการ
ช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง 
ชดใช้ให้แก่กองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน 
มาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
 ๒. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ รายงานผู้มีอ านาจ 
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 ใบยืมอุปกรณ์ชุดนิทรรศการ กลุ่มสื่อสารสุขภาพ กองส่งเสริมความรอบรู้และสื่อสารสุขภาพ 

ล าดับ อุปกรณ์ชุดนิทรรศการ รหัสวัสดุอุปกรณ์ จ านวนที่
ยืม 

หมายเหตุ 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 
วัตถุประสงค์ในการยืม……………………………………………………………………………………………………………………………………....…………………….….. 

ระยะเวลาในการยืม……………………..…………………………………………………………………………………………………………...…………..…………………….  

 ข้อตกลงในการยืมอุปกรณ์การจดันิทรรศการ 
1. ผู้ยืมต้องตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของอุปกรณ์ก่อนน าไปใช้งาน หากพบอุปกรณ์ช ารดุให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีลงบันทึกมิฉะนั้นจะถือว่า 
    อุปกรณ์ทุกช้ินท่ียืมไป อยู่ในสภาพสมบรูณ ์
2. หากผู้ยืมท าให้อุปกรณ์ช ารดุ เสยีหาย หรือส่งคืนไม่ครบจ านวน จะต้องซ่อมหรือซื้ออุปกรณ์มาคืน 
 
 
ผู้ยืม.............................................ต าแหน่ง.....................................    ผู้คืน..............................................ต าแหน่ง...................................... 
  (..................................................)                                      (.....................................................) 
หน่วยงาน.......................................................................................    หน่วยงาน.......................................................................................... 
เบอร์ติดต่อ....................เบอร์มือถือ...............................................   เบอร์ติดต่อ....................เบอร์มือถือ.................................................. 
วันท่ี.....................................                                      วันท่ี..................................... 
ผู้ให้ยืม....................................ต าแหน่ง..........................................    ผู้รับคืน......................................ต าแหน่ง......................................... 
 (.................................................) (.................................................) 
วันท่ี.........................................  วันท่ี......................................... 
 
รายการอุปกรณ์ที่ช ารุด  

ก่อนน าไปใช้งาน  ได้แก่.........................................................           หลังน าไปใช้งาน  ได้แก.่.......................................................... 
..............................................................................................              ............................................................................................ 
..............................................................................................            ........................................................................................... 
..............................................................................................            ............................................................................................ 
..............................................................................................            ............................................................................................ 
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