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แนวทางปฏิบัตเิก่ียวกับการใชทรัพยสินของราชการ 

(กรณีการยืมใชพัสดุ) 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานตาง ๆ ใหสังกัดกรมกิจการผูสูงอายุ ท่ีจัดข้ึนตามกฎหมาย  

ระเบียบ หรือหลักเกณฑท่ีสวนราชการหรือหนวยงานภาครัฐกำหนดมีพัสดุใชรวมกัน ซ่ึงเปนการเพ่ิม

ประสิทธิภาพการใชพัสดุดานตาง ๆ เปนการลดภาระในการลงทุนซ้ือพัสดุ 

2. เพ่ือใหสอดคลองกับการจัดสรรงบประมาณแผนดิน และลดภาระงบประมาณในการ 

ชวยเหลือหนวยงานในสังกัดกรม ซ่ึงจะเปนประโยชนตอทางราชการ 

 

ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวของ 

  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

  ขอ 207 การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ                  

จะกระทำมิได 

  ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง

เหตุผลและกำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของ 

รัฐผูใหยืม 

(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ 

อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับ

อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานรัฐ 

  ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย

หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย

คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช

เปนเงินตามราคาท่ีอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ี 

กระทรวงการคลังกำหนด 

(2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย  

กรุงเทพมหานคร หรือ เมืองพัทยา และแตกรณี กำหนด 

(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 

 

 



 

ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือ 

หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ                   

และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน 

และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปน

ประเภท ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

  ขอ 211 เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืม

ไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวนัครบกำหนด 

 

คำนิยาม 

  “สวนราชการเจาของพัสดุ” หมายถึง สวนราชการ/หนวยงานท่ีไดรับโอนพัสดุจาก

หนวยงาน” 

  “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ 

“วัสดุ” หมายถึง ของใชงานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเปนของใชสำนักงาน 

“ครุภณัฑ” หมายถึง ครุภัณฑประเภทใชคงรูปตามการจำแนกประรายจายตามงบประมาณ   

ท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

“ผูยืม” หมายถึง สำนัก/กอง/กลุม/ศูนยตาง ๆ ของกรมกิจการผูสูงอายุ ท่ีจัดตั้งข้ึนตาม 

กฎหมายระเบียบ หรือหลักเกณฑท่ีสวนราชการ หรือหนวยงานภาครัฐกำหนด 

“ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาสวนราชการเจาของพัสดุ หรือผูท่ีรับมอบอำนาจจากหัวหนาสวน 

ราชการเจาของพัสดุ 

 

หลักเกณฑการใหยืมใชพัสดุ 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 ไดกำหนดการยืมพัสดุเพ่ือนำไปใชในกิจการ เพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น โดยมีหลักเกณฑ

การยืม ดังนี้ 

1. สวนราชการเจาของพัสดุตองใหผูยืมใชพัสดุได โดยไมเรียกเก็บคาตอบแทน และใหยืมได 

คราวละไมเกิน 1 ปงบประมาณ โดยตองไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ผูยืมจะตองลงนามในทะเบียนคุมการยืมใชพัสดุกับสวนราชการเจาของพัสดุ ตามแบบ 

แนบทายนี้ 

3. ผูยืมจะตองนำพัสดุไปใชเพ่ือประโยชนรวมกันของกลุมผูยืม เสมือนผูยืมเปนเจาของพัสดุ 

เองทุกประการ โดยท่ีผูยืมจะเปนผูจัดหาเจาหนาท่ีควบคุมการทำงานของพัสดุท่ียืมใชเองทุกประการ 

 



 

4. ผูยืมใชพัสดุจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชำรุด 

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของ   

ผูยืมเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม

ราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

5. สวนราชการเจาของพัสดุสามารถยกเลิกการใหยืมใชพัสดุไดทุกเวลาหากผูยืมไมสามารถ 

ดำเนินงานใหประสบผลสำเรจ็ หรือไมปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการใหยืม หรือเหตุอันควรอ่ืน ๆ  

6. ในกรณีเปนการยืมครุภัณฑ เชน คอมพิวเตอร ฯลฯ ใหใชสัญญายืมตามหลักเกณฑและ 

แนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑของสวนราชการตนสังกัดของสวนราชการเจาของครุภัณฑ 

7. กรณีการยืมใชรถราชการ ใหถือปฏิบัติตามคำสั่งมอบอำนาจของกรมกิจการผูสูงอายุ  

และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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แผนผังการยืมใชพัสดุ 

กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ 

ผูประสงคขอยืม/หนวยงานที่ขอยืม 

กรอกขอมูลในแบบใบยืมพัสด ุ

(เอกสารประกอบการพิจารณา บตัรประชาชน/บตัรท่ีหน่วยงานราชการให)้ 

เจาหนาที่รับเร่ืองตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนุมัติ 

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม          

หมายเหตุ นำพัสดุไปใชตองสงคืนภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในสภาพท่ีใชการไดเรยีบรอยหากเกิดชำรดุเสียหาย หรือใชการไมได หรือสญู

หายไป ใหผูยืมจดัการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืมเอง หรือชดใชเปนพัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณ

ภาคอยางเดยีวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

เมื่อครบกาํหนดยมื ใหผู้ใ้หย้ืมหรือผูร้บัหนา้ท่ีแทนมี

หนา้ท่ีติดตามทวงพสัดท่ีุใหย้ืมไปคนืภายใน 7 วนั 

นบัแต่วนัครบกาํหนด 



  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีการยืมภายในกรมกิจการผูสูงอายุ 

ใชภายในสถานท่ีของหนวยงาน ใชนอกสถานท่ีของหนวยงาน 

ผูประสงคขอยืม 

กรอกขอมูลในแบบใบยืมพัสด ุ

(เอกสารประกอบการพิจารณา  

บัตรประชาชน/บัตรท่ีทางหนวยงานราชการให) 

ผูประสงคขอยืม 

กรอกขอมูลในแบบใบยืมพัสด ุ

(เอกสารประกอบการพิจารณา  

บัตรประชาชน/บัตรท่ีทางหนวยงานราชการให) 
 

เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ       เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

 

เสนอขออนุมัติ                                     

จากหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
เสนอขออนุมัติ 

จากหัวหนาหนวยงาน 

เมื่อครบกาํหนดยมื ใหผู้ใ้หย้ืมหรือผูร้บัหนา้ท่ีแทนมีหนา้ท่ีติดตามทวงพสัด ุ

ท่ีใหย้ืมไปคืนภายใน 7 วนั นบัแตว่นัครบกาํหนด 

หมายเหตุ นำพัสดุไปใชตองสงคืนภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในสภาพท่ีใชการไดเรยีบรอยหากเกิดชำรดุเสียหาย หรือใชการ

ไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจดัการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดมิโดยเสยีคาใชจายของผูยมืเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท 

ชนิด ขนาด ลักษณะ และคณุภาคอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด 

 

แผนผังการยืมใชพัสดุ 



          บย. ........../............. 

แบบใบยืมใชพัสดุ 

ขาพเจา (ชื่อผูยืม) …………………………………………………………ตำแหนง................................................................. 

สังกัด กลุม/กอง............................................................................หนวยงาน........................................................ 

ไดยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของท่ียืม ขางลางนี้ไปจากสวนราชการ............................................................ 

เพ่ือ.......................................................................................ตั้งแตวันท่ี............................................................... 

ขาพเจาจำนำสงวันท่ี.................เดอืน.....................................พ.ศ. ........................หากสิ่งของท่ีนำมาสงคืน 

ชำรุดเสียหายหรือใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจายินดีจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย 

คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช 

เปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะท่ียืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 

ลำดับ หมายเลข 
หรือรหัส 

รายการ จำนวน หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
 

ลงชื่อ....................................ผูตรวจสอบ                                ลงชื่อ........................................ผูยืม 

   (…………………….………………….)                    (…………………….………………….) 

 

               อนุมัติ 

ลงชื่อ....................................ผูใหยืม 

   (…………………….………………….) 

 

ไดจายของตามรายการขางตนแลว 

 

ลงชื่อ....................................ผูจายของ 

   (…………………….………………….) 

 

 

 

 

ไดร้บัคืนส่ิงของตามรายการขา้งตน้ในสภาพท่ีใชก้ารได้

เรียบรอ้ยและครบถว้น 

ลงชื่อ....................................ผูรับคืน 

(…………………….………………….) 

วันท่ี.......................เดือน................. พ.ศ.............. 

ลงชื่อ....................................ผูรับคืน 

(…………………….………………….) 

วันท่ี.......................เดือน................. พ.ศ............... 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

  



ทะเบียนคุมการยืมใชพัสดุ 

ประจำปงบประมาณ................... 

ลำดับท่ี รายการ หมายเลขหรือ
รหัส 

จำนวน ยืม คืน หมายเหตุ 

วันท่ียืม ช่ือผูยืม วันท่ีคืน ช่ือผูคืน  
         
         
         
         
         
         
         

 

 

  



 


