
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ (กรณีการยืมใช้พัสดุ) 

 

วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพยุหะคีรีและระหว่างหน่วยงานของ

ภาครัฐ ที่จัดขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการหรือหน่วยงานภาครัฐกำหนดมีพัสดุใช้

ร่วมกัน ซึ่งเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้ พัสดุด้านต่าง ๆ เป็นการลดภาระในการลงทุนซื้อพัสดุ  

๒. เพื่อให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน และลดภาระงบประมาณในการช่วยเหลือ หน่วยงานใน

สังกัดกรมและระหว่างหน่วยงาน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  

ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผลและ

กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ จากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานรัฐ  

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของ

ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตาม

ราคาที่อยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง กำหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง

พัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด  

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 4  

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้

ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงาน ของรัฐผู้ให้ยืม

มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน การยืมเป็น

ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 

เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  



ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน ๗ 

วัน นับแต่วันครบกำหนด  

คำนิยาม  

“ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน  

“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์  

“วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเป็นของใช้สำนักงาน  

“ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ สำนัก

งบประมาณกำหนด  

“ผู้ยืม” หมายถึง สำนัก/กอง/กลุ่ม /ศูนย์ต่าง ๆ ของกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ 

หรือหลักเกณฑ์ทีส่่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐกำหนด  

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วน ราชการเจ้าของ

พัสดุ หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้กำหนดการยืมพัสดุเพื่อนำไปใช้ในกิจการ เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมี

หลักเกณฑ์การยืม ดังนี้  

๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ ไม่เกิน ๑ 

ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบ แนบท้ายนี้  

๓. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง ทุกประการ 

โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 5  

๔. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การ

ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือ ชดใช้

เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ 

ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  

๕. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ ดำเนินงานให้

ประสบผลสำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ  

๖. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และ แนวปฏิบัติการยืม

ตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์  

๗. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งมอบอำนาจของกรมกิจการผู้สูงอายุ และระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ระหว่างหน่วยงาน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพยุหะคีรี 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 207 ถึงข้อ 209 (การยืม) 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขอำเภอพยุหะคีรีและระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

กลุ่ม/ฝ่าย/สังกัด/กรม/หน่วยงาน............................................ 

 ข้าพเจ้า.......................................................................... ตำแหน่ง.......................................................... 

มีความประสงค์ที่จะขอยมืทรัพยส์นิของทางราชการ (การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช้เพื่อประโยชน์ของทาง

ราชการจะกระทำมไิด้ ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 207) 

ใช้ภายในสถานท่ีหน่วยงาน เพื่อนำไปใช้ ............................................................................................... 

ใช้ภายนอกสถานท่ีหน่วยงาน เพื่อนำไปใช้ ............................................................................................ 

ตามรายการดังนี ้

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง 
หมายเลข
ครุภณัฑ ์

ลักษณะพสัด ุ
(สี/ขนาด)ถ้าม ี

อุปกรณ์
ประกอบ 

       
       

 ข้าพเจ้าจะส่งคืนภายในวันที่ ......................................... โดยคงสภาพเดิม หากพสัดุชำรุดเสียหาย หรอื ใช้การไม่ได้ 

หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะแกไ้ขซอ่มแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสยีค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 

ลักษณะและคณุภาพอย่างเดียวกนั หรือชดใช้เป็นเงินตราตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยมื 

ลงช่ือ ................................................ (ผู้ยืม)  ลงช่ือ .......................................... (หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มงาน) 

        (............................................)                            (............................................) 

 วันท่ี...............................          วันท่ี............................... 

เรียน หัวหน้าหน่วยงาน 

 เพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ 

ลงช่ือ ................................................ (เจ้าหน้าท่ี ฝ่าย/งานพัสดุ) 

 (..........................................) 

      อนุมัติ 

      ไม่อนุมัติ เพราะมิใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

        ลงช่ือ ................................................ (ผู้ให้ยืม) 

                (..........................................) 

           หัวหน้าหน่วยงาน 

                   วันท่ี............................... 

บันทึกการรับพัสดุ 
 

ลงช่ือ ................................................ (ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 

         (..........................................) 

        วันท่ี...............................     รับมอบพัสดุ  

ลงช่ือ ................................................ (ผู้ยืม/ผูร้ับพัสดุ) 

                                                                             (...............................................) 



บันทึกการส่งคืน 

 ตามท่ีข้าพเจ้าได้ยืมพัสดุ เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ในทางราชการนั้น บัดนี้ ครบกำหนดการยืมพัสดุแล้ว 

ข้าพเจ้าจึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่าว จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ลงชื่อ ................................................ (ผู้ส่งคืน)  ลงชื่อ .......................................... (หัวหน้าฝ่าย/กลุ่มงาน) 

        (............................................)                 (............................................) 

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

 ถูกต้อง/ครบถ้วน/ใช้งานได้ปกติ 

  ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน/งานไม่ได้ปกติ 

ลงชื่อ ................................................ (ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 

   (..........................................) 

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

 ทราบ 

 แจ้งผู้ส่งคืนแก้ไข 

ลงชื่อ ................................................ (ผู้ให้ยืม) 

         (..........................................) 

               หัวหน้าหนว่ยงาน 

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

     เรียน หัวหน้าหน่วยงาน 

      ข้าพเจ้าผู้ยืมพัสดุได้ดำเนินการ 

      แก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 

    ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพเดยีวกัน            

ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม 

      จึงเรียนมาโปรดทราบ 

ลงชื่อ ................................................ (ผู้ส่งคืน) 

               (..........................................) 

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

                     ทราบ 

ลงชื่อ ................................................ (ผู้ใหย้มื) 

        (..........................................) 

               หัวหน้าหน่วยงาน 

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



 
 


