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แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสินของราชการ 
(กรณีการยืมใชพัสดุ) 

วัตถุประสงค  
๑. เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานตาง ๆ ในสังกัดโรงพยาบาลขุขันธผูสูงอายุ ท่ีจัดข้ึนตามกฎหมาย 

ระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีสวนราชการหรือหนวยงานภาครัฐกำหนดมีพัสดุใชรวมกัน ซ่ึงเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ
การใชพัสดุดานตาง ๆ เปนการลดภาระในการลงทุนซ้ือพัสดุ  

๒. เพ่ือใหสอดคลองกับการจัดสรรงบประมาณแผนดิน และลดภาระงบประมาณในการชวยเหลือ 
หนวยงานในสังกัดกรมซ่ึงจะเปนประโยชนตอทางราชการ 
ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวของ  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ขอ ๒๐๗ การใหยืมหรือนำพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได  
ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง  

เหตุผลและกำหนดวันสงคืนโดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  
(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติ  
จากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดชำรดุเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไปใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจาย
ของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม
ราคาท่ีอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด  

(๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด  

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด  
ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำได

เฉพาะเม่ือหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน  จะดำเนินการจัดหาไดไม
ทันการและหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐ
ของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปน
ประเภท ชนิดและปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  
 
 
 
 
 



 
 

-๒- 
ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืม

ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 
คำนิยาม  

“สวนราชการเจาของพัสดุ” หมายถึง สวนราชการ/หนวยงานท่ีไดรับโอนพัสดุจากหนวยงาน  
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภณัฑ  
“วัสดุ” หมายถึง ของใชงานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเปนของใชสำนักงาน  
“ครุภณัฑ” หมายถึง ครุภัณฑประเภทใชคงรูปตามการจำแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
“ผูยืม” หมายถึง สำนัก/กอง/กลุม /ศูนยตาง ๆ ของกรมกิจการผูสูงอายุ ท่ีจัดตั้งข้ึนตาม

กฎหมาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑท่ีสวนราชการ หรือหนวยงานภาครัฐกำหนด  
“ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาสวนราชการเจาของพัสดุ หรือผูท่ีรับมอบอำนาจจากหัวหนาสวน

ราชการเจาของพัสดุ 
หลักเกณฑการใหยืมใชพัสดุ  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ไดกำหนดการยืมพัสดุเพ่ือนำไปใชในกิจการ เพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น โดยมีหลักเกณฑการยืม ดังนี้  

๑. สวนราชการเจาของพัสดุตองใหผูยืมใชพัสดุได โดยไมเรียกเก็บคาตอบแทน และใหยืมได
คราวละ ไมเกิน ๑ ปงบประมาณ โดยตองไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๒. ผูยืมจะตองลงนามในทะเบียนคุมการยืมใชพัสดุกับสวนราชการเจาของพัสดุตามแบบ แนบทายนี้  
๓. ผูยืมจะตองนำพัสดุไปใชเพ่ือประโยชนรวมกันของกลุมผูยืม เสมือนผูยืมเปนเจาของพัสดุเอง 

ทุกประการโดยท่ีผูยืมจะเปนผูจัดหาเจาหนาท่ีควบคุมการทำงานของพัสดุท่ียืมใชเองทุกประการ 
๔. ผูยืมใชพัสดุจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชำรดุเสียหาย 

หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืมเอง 
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู
ในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

๕. สวนราชการเจาของพัสดุสามารถยกเลิกการใหยืมใชพัสดุไดทุกเวลาหากผูยืมไมสามารถ  
ดำเนินงานใหประสบผลสำเร็จ หรือไมปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการใหยืม หรือเหตุอันควรอ่ืน ๆ  

๖. ในกรณีเปนการยืมครุภัณฑ เชน คอมพิวเตอร ฯลฯ ใหใชสัญญายืมตามหลักเกณฑและ  
แนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑของสวนราชการตนสังกัดของสวนราชการเจาของครุภัณฑ  

๗. กรณีมีการยืมใชรถราชการ ใหถือปฏิบัติตามคำสั่งมอบอำนาจของโรงพยาบาลขุขันธ  
และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 



 
 

-๓- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                              
                                          -๔- 
 
 
 

 

แผนผังการยืมใชพัสดุ 

กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ 

ผูประสงคขอยืม/หนวยงานท่ีขอยืม 
กรอกขอมูลในแบบใบยืมพัสด ุ

(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรท่ีทางหนวยงานราชการให 

เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนุมัติ   

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับ

หนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ี

ใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบ

กำหนด 

หมายเหตุ  นำพัสดุไปใชตองสงคืนภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิดชำรุด

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของ 

ผูยืมเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม

ราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 



 
 

-๔- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
      -๕- 

แผนผังการยืมใชพัสดุ 

กรณีการยืมภายในโรงพยาบาลขุขันธ 

ใชภายในสถานท่ีของหนวยงาน ใชนอกสถานท่ีของหนวยงาน 

ผูประสงคขอยืม 
กรอกขอมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตร
ประชาชน/บัตรท่ีทางหนวยงานราชการให) 

ผูประสงคขอยืม 
กรอกขอมูลในแบบใบยืมพัสดุ 
(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตร
ประชาชน/บัตรท่ีทางหนวยงานราชการให) 

เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนุมัติจากหัวหนา

เจาหนาท่ีพัสดุ 
เสนอขออนุมัติจากหัวหนา

หนวยงาน 

เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุ 
ท่ีใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 

หมายเหตุ นำพัสดุไปใชตองสงคืนภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิดชำรุด

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไปใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของ

ผูยืมเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน

ตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืนตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 

 



 
 
    ใบยืมพัสดุของโรงพยาบาลขุขันธ 
              โรงพยาบาลขุขันธ 
      วันท่ี..................เดือน........................พ.ศ.......................... 
ขาพเจา........................................................................ตำแหนง........................................................................... 
กลุมงาน.......................................................................หนวยงาน......................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท.......................................................หนวยงาน......................................................................... 
มีความประสงคจะขอยืมพัสดุของโรงพยาบาลขุขันธดังนี้ 
 พัสดุประเภทใชคงรูป 
  พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
วัตถุประสงคเพ่ือ................................................................................................................................................... 
ตั้งแตวันท่ี.............เดือน........................พ.ศ...............ถึงวันท่ี..............เดือน............................พ.ศ...............ดังนี้ 

รายการ ย่ีหอ/รุน ลักษณะพัสดุ 
(สี/ขนาด) 

จำนวน หมายเลข 
ครุภัณฑ 

อุปกรณ 
ประกอบ 

      
      
      
      
      
หมายเหตุ:หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนรายละเอียดแนบ 
  ตามรายการพัสดุท่ียืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรักษาอยางดี และสงคืนใหในสภาพท่ีท่ีใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดการชำรุดหรือใชการไมไดหรือสูญหายไป ขาพเจาจะจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสยีคาใชจายเอง 
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนดิ ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูขณะยืม 
         ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใดๆท้ังสิ้น ท้ังนี้ขาพเจาจะสงคืนพัสดุในวนัท่ี......เดือน...........พ.ศ....... 
             ลงชื่อ.................................ผูยืมพัสดุ 
          (   ) 
เสนอผานหัวหนาพัสด ุตรวจสอบแลวโดย นาย/นาง/นางสาว.......................................................เจาหนาท่ีพัสดุ 
 ยืมใชในหนวยงานภายในโรงพยาบาลขุขันธ 
    ยืมใช ภายนอกหนวยงาน โรงพยาบาลขุขันธ 
 
ลงชื่อ..............................................หวัหนาพัสดุ        ลงชื่อ..............................................ผูอนุมัติ 
      (..............................................)       (นายประวิทย  เสรขีจรจารุ) 
           ผูอำนวยการโรงพยาบาลขุขันธ 
      ไดสงพัสดุคืนแลว เม่ือวันท่ี..........เดือน.....................พ.ศ................ 
        ลงชื่อ............................................ผูยืม/ผูสงคืน 
              (.............................................) 
 ไดรับพัสดุคืนแลว เม่ือวันท่ี..........เดือน......................พ.ศ................ 
        ลงชื่อ.............................................ผูรับคืนพัสดุ 
              (.............................................) 



 
 
 


