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แนวทางปฏบิตัิเกี่ยวกบัการใช้ทรพัย์สินของราชการ 
(กรณีการยืมใชพ้ัสดุ) 

2. วัตถุประสงค์  
 ๑. เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดกรมกิจการผูสู้งอายุ ที่จัดข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือ
หลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานภาครัฐก าหนดมีพัสดุใช้ร่วมกัน ซึ่งเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้พัสดุด้าน
ต่าง ๆ เป็นการลดภาระในการลงทุนซื้อพัสดุ 
  ๒. เพื่อให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน และลดภาระงบประมาณในการช่วยเหลือ
หน่วยงานในสังกัดกรม ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

3. ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง  
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผล
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี ้ 
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผดิชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานรัฐ 
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาที่อยู่
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (๑ ) ร าชการส่ วนกล าง และราชก ารส่ วน ภูมิ ภ าค ให้ เป็ น ไปตามห ลั ก เกณ ฑ์                     
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  
  (๒) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  
  (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน การ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
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ค านิยาม  
 “ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน 
 “พัสด”ุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์  
 “วัสด”ุ หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น   
 “ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจ าแนกประเภทรายจ่าย               ตาม
งบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด  
 “ผู้ยืม” หมายถึง ส านัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์ต่าง ๆ ที่จัดตั้งข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ที่
ส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐก าหนด  
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอ านาจจากหัวหน้า     ส่วน
ราชการเจ้าของพัสดุ 
 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้
ก าหนดการยืมพัสดุเพื่อน าไปใช้ปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้  
 ๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ 
ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
 ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ 
 3. ผู้ยืมจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุ ตามที่ก าหนดให้ครบถ้วน พร้อมลงลายมือช่ือผู้ยืม  
 4. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเองทุก
ประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ  
 5. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมโดยเสยีค่าใช้จ่าย        ของผู้ยืมเอง หรือ 
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ ในขณะ
ยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  
 6. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ 
ด าเนินงานให้ประสบผลส าเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 
 7. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์       และแนว
ปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์  
 8. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งมอบอ านาจของส านักงานป้องกัน     และ
ปราบปรามการฟอกเงิน และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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แผนผังการยืมใช้พัสดุ 

กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 
(เอกสารประกอบการพจิารณา บัตรประชาชน/บัตรที่ทางหน่วยงานราชการให)้ 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนุมัต ิ

จากหัวหน้าหน่วยงานรัฐผู้ให้ยืม 

หมายเหตุ น าพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การ  
ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  
ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรอืผูร้ับ
หน้าที่แทนมหีน้าที่ติดตามทวงพัสดทุี่
ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วัน
ครบก าหนด 
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แผนผังการยืมใช้พัสดุ 

กรณีการยืมภายในโรงพยาบาลบ้านผือ 
สังกัดส านักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี 

ใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน ใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ขอยืม 
กรอกข้อมูลในแบบใบยมืพัสด ุ

 
(เอกสารประกอบพิจารณา 

บัตรปะชาชน/บัตรทีท่างหน่วยงานราชการให้) 

ผู้ประสงค์ขอยืม 
กรอกข้อมูลในแบบใบยมืพัสด ุ

 
(เอกสารประกอบพิจารณา 

บัตรปะชาชน/บัตรทีท่างหน่วยงานราชการให้) 

เจ้าหน้าที่รบัเรื่องตรวจสอบพัสด ุเจ้าหน้าที่รบัเรื่องตรวจสอบพัสด ุ

เสนอขออนุมัต ิ
จากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

เสนอขออนุมัต ิ
จากหัวหน้าหน่วยงาน 

หมายเหตุ น าพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การ 
ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  
ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

เม่ือยืมครบก าหนด ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ
ที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
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ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 

ประจ าปีงบประมาณ.......................... 
                                                                                                                                                                                                    
ล าดับท่ี 

รายการ หมายเลขหรือรหัส จ านวน ยืม คืน หมายเหตุ 

    วันท่ียืม ชื่อผู้ยืม วันท่ีคืน ชื่อผู้คืน  
             
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 


