
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

ของโรงพยาบาลหนองม่วง 

(กรณีการยืมใช้พัสดุ) 

 วัตถุประสงค์ 

  ๑. เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่จัดขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ    
หรือหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานภาครัฐก าหนดมีพัสดุใช้ร่วมกัน ซึ่งเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้พัสดุ
ด้านต่าง ๆ เป็นการลดภาระในการลงทุนซื้อพัสดุ  

๒. เพ่ือให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน และลดภาระงบประมาณในการช่วยเหลือ 
หน่วยงานในสังกัดกรม ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

 ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  

 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผล
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ     
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ
จาก หัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย     
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงิน ตามราคาที่อยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง  

ก าหนด  

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร  

หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 



 (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงาน ของ
รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน 
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และ
ปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป       
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  

ค านิยาม  

“ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน  

“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ 

 “วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเป็นของใช้ส านักงาน 

 “ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 
ส านักงบประมาณก าหนด  

“ผู้ยืม” หมายถึง ส านัก/กอง/กลุ่ม /ศูนย์ต่าง ๆ ของกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐก าหนด  

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วน ราชการ
เจ้าของพัสดุ หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้
ก าหนดการยืมพัสดุเพ่ือน าไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้  

๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ 
ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบ แนบท้ายนี้  

๓. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง ทุก
ประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 



๔. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือ
ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือ 
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ 
ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

๕. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ ด าเนินงาน
ให้ประสบผลส าเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ  

๖. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และ แนว
ปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์  

๗. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งมอบอ านาจของกรมกิจการผู้สูงอายุ และระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

แผนผังการยืมใช้พัสดุ 

กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

 

 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบยืมพัสดุ 

 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

 

 

เสนอขออนุมัติ 

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม   

 

 

เมื่อครบก าหนดยืม ใหผู้้ให้ยืมหรือ
ผู้ท าหน้าที่แทน มีหน้าท่ีตดิตามทวง
พัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน     
นับแต่วันที่ครบก าหนด 

 

 



หมายเหตุ การน าพัสดุไปใช้ต้อส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ     
ผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

แผนผังการยืมใช้พัสดุ 

กรณีการยืมภายในโรงพยาบาลหนองม่วงส านักงานสาธารณสุขจังหวัดลพบุรี 

 

ใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน    ใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้ท าหน้าท่ีแทน มีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 7 
วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 

หมายเหตุ การน าพัสดุไปใช้ต้อส่งคืนภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดการช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ

ผู้ประสงค์ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มใบยมืพัสดุ 

 

 

ผู้ประสงค์ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มใบยมืพัสดุ 

 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสด ุ

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสด ุ

 

 

 

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสด ุ

 

 

 

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 

 

 

 



เดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ    ผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ ท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 

                            เหน็ชอบและให้ถือปฏิบัติทั่วทั้งองค์กร 

                                                                                
 


