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แนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกบัการใช้ทรพัยส์ินของราชการ (กรณีการยืมใช้พัสด)ุ 
 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ  ในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอปลายพระยา มีพัสดุใช้ร่วมกัน 

ซึ่งเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้ พัสดุด้านต่าง ๆ  เป็นการลดภาระในการลงทุนซื้อพัสดุ 
 ๒. เพ ื่อให้สอดคล้องกับการจ ัดสรรงบประมาณแผ่นดิน และลดภาระงบประมาณในการช่วยเหลือ 
หน่วยงานในสังกัด ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

 
ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรอืน าพ ัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ ื่อประโยชน ์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเปน็ลายลักษณ์อักษรแสดง 

เหตุผลและก าหนดวันสง่คืน โดยมีหลักเกณฑ ์ ดังนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัต ิจากห ัวหน ้าหนว่ยงานของรัฐผ ู้ให ้ย ืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใชภ้ายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัต ิ

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นแต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผ ู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผ ู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและค ุณภาพอย ่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน 
ตามราคาท ี่อยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ์ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมภิาค ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ท ี่กระทรวงการคลัง 
ก าหนด  

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ท ี่กระทรวงมหาดไทย กรงุเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณ ีก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรฐัอื่น ให้เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ที่หนว่ยงานของรัฐนัน้ก าหนด 
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ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน 
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี ้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู ้ให้ยืมหรือผู ้รับหน้าที ่แทนมีหน้าที ่ติดตามทวงพัสดุที ่ให้ยืมไป 
ค ืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 

ค านิยาม 
 

“ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน 
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ์
“วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเป็นของใช้ส านักงาน 
“ครุภัณฑ ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 

ส านักงบประมาณก าหนด 
“ผู้ยืม” หมายถึง ส านัก/กอง/กลุ่ม /ศูนย์ต่าง ๆ  ของกรมกิจการผู้สูงอาย ุที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย 

ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐก าหนด 
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วน 

ราชการเจ้าของพัสดุ 

 
หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ได้ก าหนดการยืมพัสดุเพื่อน าไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้ 
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๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาส่งคืน พร้อมระบุ ชื่อ ต าแหน่ง และ

หน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน ต้องได้รับอนุมัติจากสาธารณสุขอ าเภอ เป็นผู้อนุมัติ 
๑.๒ การให้บุคคลยืม 
 -  ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น เป็นผู้อนุมัติ 
 -  ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน  ต้องได้รับอนุมัติจากสาธารณสุขอ าเภอ ผู้ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการ
ส่วนภูมิภาค 
๑.๒ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากสาธารณสุขอ าเภอ โดยจัดท าเป็นหนังสือ
แล้วแต่กรณี 
 

๒. การคืนพัสดุ 
๒.๑ พัสดุประเภทคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ฯลฯ  ผู้ ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมา
ส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบชดใช้ ตาม
หนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 
๒.๒ พัสดุประเภทสิ้นเปลือง  หมายถึง  การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่นวัสดุส านักงาน วัสดุงานบ้าน
งานครัว ฯลฯ ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภทชนิดและปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในเวลาที่ก าหนดหรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 
๗ วันท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานต่อสาธารณสุขอ าเภอ เพ่ือสั่งการต่อไป 
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ทะเบ ียนค ุมการย ืมใช ้พ ัสด ุ 

ประจำปงีบประมาณ............ 
 
 

ลำด ับท ี่ รายการ หมายเลขหร ือรหัส จำนวน 
ยืม ค ืน หมายเหต ุ 

ว ันท ี่ย ืม ช ื่อผ ู้ย ืม ว ันท ี่ค ืน ช ื่อผ ู้ค ืน  
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ผังกระบวนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอคลองหอยโข่ง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ ถึงข้อ ๒๐๙ (การยืม) 

 

 
ผู้ยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน 

หัวหน้าพัสดุเสนอความเห็น

ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
อนุมัติ ไม่อนุมัติ

นุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 


