
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คำนำ 
 

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ตาม
มาตรา 4 และหมวด 13 การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 
การยืม ข้อ 207 – 211 ได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการ
ยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้และกระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจได้นำไปใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้เกดิความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องและเพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันและเพื่อเป็นการรักษาทรัพย์สินของราชการไม่ให้ชำรุด  
สูญหาย  
  ศูนย์อนามัยที่ ๔ สระบุรี ได้ให้ความสำคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือ  
การยืมทรัพย์สินของทางราชการขึ้นเพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
และประชาชนได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของราชการและถือปฏิบัติเป็น
มาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหายและการสูญหาย ทรัพย์สินของ
ทางราชการของหน่วยงาน พร้อมทั้งได้ทำ Infographic ข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 
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 วัตถุประสงค์  
 ๑. เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี ที่จัดขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ
หรือหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานภาครัฐกำหนดมีพัสดุใช้ร่วมกัน ซึ่งเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้
พัสดุด้านต่าง ๆ เป็นการลดภาระในการลงทุนซื้อพัสดุ  
 ๒. เพื่อให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน และลดภาระงบประมาณในการช่วยเหลือ
หน่วยงานในสังกัดกรม ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  
 

ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง  
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
 (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
 (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ  
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย  
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่อยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
          (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
          (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร  
หรอืเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด  
          (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด   
 ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงาน ของ
รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มี
หลักฐาน การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
          ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป  
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด  
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คำนิยาม  
“ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน  
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์  
“วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเป็นของใช้สำนักงาน  
“ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่  
สำนักงบประมาณกำหนด  
“ผู้ยืม” หมายถึง สำนัก/กอง/กลุ่ม /ศูนย์ต่าง ๆ ของกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย  
ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐกำหนด  
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วน  
ราชการเจ้าของพัสดุ  

 
หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ  

         ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ได้กำหนดการยืมพัสดุเพื่อนำไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม 
ดังนี้  
          ๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ  
ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
          ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายนี้  
          ๓. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง  
ทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ   
          ๔. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย  
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง 
หรือ  
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่  
ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
          ๕. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ  
ดำเนินงานให้ประสบผลสำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ  
          ๖. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และ  
แนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์  
          ๗. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งมอบอำนาจของศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี  
และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
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การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ 
ครุภัณฑ ์หรือ วัสดุใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

การยืมพัสดุ 
ประเภทคงรูป 

 

การรักษาการใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด  และไม่เบียดบังทรัพย์สินทางราชการเพ่ือ
ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น ข้าราชการ พนักงานราชการ และเจ้าหน้าที่ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี จะต้องไม่ ใช้
ทรัพย์สินทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตนและผู้อื่น จนเป็นเหตุให้ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี เสียหายหรือ เสีย
ประโยชน์ เช่น 

➢ การใช้รถยนต์ราชการในธุระส่วนตัว 
➢ การใช้วัสดุหรือเครื่องใช้สำนักงานต่างๆ ในเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่งานราชการ

หรือนำกลับไปใช้เป็นการ ส่วนตัว เช่น ซอง กระดาษ ที่เย็บกระดาษ 
โทรศัพท ์ปากกา สก็อตเทป ยางลบ ฯลฯ 

 

 

  การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

 

  
 
 
 
 

 

แนวทางเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

การยืมพสัดปุระเภทใช ้

สิน้เปลือง 

การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงทนสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 



 

 

เสนอขออนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 
 

แผนผังการยืมใช้พัสดุ 
 
 
 

กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
 
 

 
ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 
(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรที่ทางหน่วยงานราชการให้) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบพัสดุ 
 
 

 
 

 

 

 
 
หมายเหตุ นำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การ  
ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  
ชนิด ขนาด ล ักษณะ และคุณภาคอย่างเด ียวกัน หร ือชดใช้เป ็นเง ินตามราคาที ่ เป ็นอยู ่ ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่  
กระทรวงการคลังกำหนด  

 

 

เมื่อครบกำหนดยืม ใหผู้้ให้
ยืมหรือผู้รับ หนา้ที่แทนมี
หน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่
ให้ยืม ไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบกำหนด 
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แผนผังการยืมใช้พัสดุ 
 

 

กรณีการยืมภายในศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี 
 

 

    ใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน                                               ใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน 

  

               ผู้ประสงค์ขอยืม                                                              ผู้ประสงค์ขอยืม 
       กรอกข้อมูลในแบบในยืมพัสดุ                                               กรอกข้อมูลในแบบในยืมพัสดุ 
          (เอกสารประกอบพิจารณา                                                  (เอกสารประกอบพิจารณา 
บัตรประชาชน/บัตรที่ทางหน่วยงานราชการให้                        บัตรประชาชน/บัตรที่ทางหน่วยงานราชการให้) 
 

 

      เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ                                             เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

 
            
            เสนอขออนุมัติ                                                                 เสนอขออนุมัติ 
      จากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                                                     จากหัวหน้าหน่วยงาน 
 
            
             เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ 
             ที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 
หมายเหตุ นำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพท่ีใช้การได้เรยีบร้อยหากเกิดชำรดุเสียหาย หรือใช้การ 
ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผูย้ืมจดัการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดมิโดยเสยีค่าใช้จ่ายของผู้ยมืเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะ และคณุภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่ 
กระทรวงการคลังกำหนด 
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บย. .............../.............. 
 
 

แบบใบยืมใช้พัสดุ 
 

ข้าพเจ้า (ช่ือผู้ยืม) ........................................................................ตำแหนง่ .......................................................... 
สังกัด กลุ่ม/กอง............................................................................หนว่ยงาน......................................................... 
ได้ยืมสิ่งของตามบญัชีรายการสิ่งของที่ยืม ข้างล่างนี้ไปจากส่วนราชการ............................................................... 
เพื่อ.............................................................................................. ตั้งแต่วันท่ี ....................................................... 
          ข้าพเจ้าจะนำส่งวันที่ ................ เดือน ................................................ พ.ศ. ............. หากสิ่งของที่นำมาส่งคืน 
ชำรุดเสยีหายหรือใช้การไม่ได้ หรอืสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคณุภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะที่ยมื ตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 
ลงช่ือ ........................................................ผู้อนุมัต ิ       ลงช่ือ ....................................................... ผู้ยมื 
       (........................................................)  (........................................................) 
                        อนุมัติ 
                                                                                          ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพท่ีใช้ 
ลงช่ือ..........................................................หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ              การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 
      (.........................................................) 
                                                                                         ลงช่ือ ........................................................ผู้รบัคืน 
       ได้จ่ายของตามรายการข้างต้นแล้ว                                                   (......................................................) 
                                                                                         วันท่ี ......... เดือน ..................................พ.ศ. ........... 
 
ลงช่ือ ........................................................ผู้จ่ายพสัด ุ
         (......................................................)                                      ลงช่ือ ........................................................ผูส้่งคืน 
                                                                                                (......................................................) 
                                                                                         วันท่ี ......... เดือน ..................................พ.ศ. ........... 
 
 
 
 
หมายเหตุ ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบรุี จัดทำรูปแบบใบยมืใช้พัสดุ เพื่อให้กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน นำไปใช้ประโยชน์ 
เพื่อเป็นการสร้างการรับรู้ขั้นตอนการยืมใช้พัสดุ ของ ITA ข้อ I20 

ลำดับ หมายเลข 
หรือรหสั 

รายการ จำนวน หมายเหต ุ
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ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 
ประจำปีงบประมาณ ........................... 

 

ลำดับที่ รายการ 
หมายเลขหรือ

รหัส 
จำนวน 

ยืมพัสดุ คืนพัสด ุ
หมายเหตุ วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน 
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