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แนวทางปฏิบัติเกีย่วกบัการใช้ทรัพย์สินของราชการ (กรณีการยืมใช้พสัดุ) 
วัตถุประสงค์ 

๑.เพื่อสนบัสนุนใหห้น่วยงานต่าง ๆ ในสังกดักรมกิจการผูสู้งอาย ุท่ีจดัขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ 
หรือหลกัเกณฑท่ี์ส่วนราชการหรือหน่วยงานภาครัฐกาํหนดมีพสัดุใชร่้วมกนั ซ่ึงเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการใชพ้สัดุ ดา้นต่าง ๆ 
เป็นการลดภาระในการลงทุนซ้ือพสัดุ 

๒.เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัการจดัสรรงบประมาณแผน่ดิน และลดภาระงบประมาณในการช่วยเหลือ หน่วยงานในสังกดักรม 
ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
ระเบียบ และหนงัสือเวียนท่ีเก่ียวขอ้ง 
      ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๒๐๗ การใหย้มื 
หรือนาํพสัดุไปใชใ้นกิจการ ซ่ึงมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทาํมิได ้ขอ้ ๒๐๘ 

การยมืพสัดุประเภทใชค้งรูป ใหผู้ย้มืทาํหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษรแสดง เหตุผลและกาํหนดวนัส่งคืน โดย 
มีหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 
(๑) การยมืระหวา่งหน่วยงานของรัฐ จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐผูใ้หย้มื  
(๒) การใหบุ้คคลยมืใชภ้ายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกนั จะตอ้งไดรั้บอนุมติั จากหวัหนา้ 
หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพสัดุนั้น แต่ถา้ยมืไปใชน้อกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะตอ้งไดรั้บอนุมติัจาก หวัหนา้ หน่วยงานรัฐ 

ขอ้ ๒๐๙ ผูย้มืพสัดุประเภทใชค้งรูปจะตอ้งนาํพสัดุนั้นมาส่งคืนใหใ้นสภาพท่ีใชก้ารไดเ้รียบร้อย หากเกิดชาํรุดเสียหาย 
หรือใชก้ารไม่ได ้หรือสูญหายไป ใหผู้ย้มืจดัการแกไ้ขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใชจ่้ายของตนเอง 
หรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอยา่งเดียวกนั หรือชดใชเ้ป็นเงิน ตามราคาท่ีอยูใ่นขณะยมื 
โดยมีหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 
ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงัก าหนด 
ราชการส่วนทอ้งถ่ิน ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง 
พทัยา แลว้แต่กรณี กาํหนด 
หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์หน่วยงานของรัฐนั้นกาํหนด 

ขอ้ ๒๑๐ การยมืพสัดุประเภทใชส้ิ้นเปลืองระหวา่งหน่วยงานของรัฐ ใหก้ระทาํไดเ้ฉพาะเม่ือ 
หน่วยงานของรัฐผูย้มืมีความจาํเป็นตอ้งใชพ้สัดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดาํเนินการจดัหาไดไ้ม่ทนัการ และหน่วยงาน 
ของรัฐผูใ้หย้มืมีพสัดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหย้มืได ้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และใหมี้หลกัฐาน 
การยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร ทั้งน้ี โดยปกติหน่วยงานของรัฐผูย้มืจะตอ้งจดัหาพสัดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกนัส่งคืนใหห้น่วยงานของรัฐผูใ้หย้มื 
ขอ้ ๒๑๑ เม่ือครบกาํหนดยมื ใหผู้ใ้หย้มืหรือผูรั้บหนา้ท่ีแทนมีหนา้ท่ีติดตามทวงพสัดุท่ีใหย้มืไป คืน ภายใน ๗ วนั 
นบัแต่วนัครบกาํหนด 
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ค ำนิยำม

 “ส่วนราชการเจา้ของพสัดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานท่ีไดรั้บโอนพสัดุจากหน่วยงาน “พสัดุ” หมายถึง วสัดุ ครุภณัฑ ์
“วสัดุ” หมายถึง ของใชง้านประเภทส้ินเปลืองไป โดยมากเป็นของใชส้ํานกังาน 
“ครุภณัฑ”์ หมายถึง ครุภณัฑป์ระเภทใชค้งรูปตามการจาํแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี

สาํนกังบประมาณกาํหนด 
“ผูย้มื” หมายถึง สาํนกั/กอง/กลุ่ม /ศูนยต่์าง ๆ ของกรมกิจการผูสู้งอาย ุท่ีจดัตั้งขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ 
หรือหลกัเกณฑท่ี์ส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐกาํหนด 
                          “ผูใ้หย้มื” หมายถึง หวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของพสัดุ หรือผูท่ี้รับมอบอาํนาจจากหวัหนา้ส่วน 
ราชการเจา้ของพสัดุ 
หลกัเกณฑก์ารใหย้มืใชพ้สัดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ไดก้าํหนดการยมืพสัดุเพื่อนาํไปใชใ้นกิจการ เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลกัเกณฑก์ารยมื ดงัน้ี 

๑.ส่วนราชการเจา้ของพสัดุตอ้งใหผู้ย้มืใชพ้สัดุได ้โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยมืไดค้ราวละ ไม่เกิน ๑ 
ปีงบประมาณ โดยตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อาํนาจตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้ง 
และการบริหารพสัดุภาครัฐ 
 พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒.ผูย้มืจะตอ้งลงนามในทะเบียนคุมการยมืใชพ้สัดุกบัส่วนราชการเจา้ของพสัดุ ตามแบบ แนบทา้ยน้ี 
๓.ผูย้มืจะตอ้งนาํพสัดุไปใชเ้พื่อประโยชน์ร่วมกนัของกลุ่มผูย้มื เสมือนผูย้มืเป็นเจา้ของพสัดุเอง ทุก 

ประการ โดยท่ีผูย้มืจะเป็นผูจ้ดัหาเจา้หนา้ท่ีควบคุมการทาํงานของพสัดุท่ียมืใชเ้องทุกประการ 
๔.ผูย้มืใชพ้สัดุจะตอ้งนาํพสัดุนั้นมาส่งคืนใหใ้นสภาพท่ีใชก้ารไดเ้รียบร้อย หากเกิดชาํรุดเสียหาย หรือใชก้ารไม่ได ้

หรือสูญหายไป ใหผู้ย้มืจดัการแกไ้ขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมโดยเสียค่าใชจ่้ายของผูย้มืเอง หรือ ชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด 
ขนาด ลกัษณะ และคุณภาคอยา่งเดียวกนั หรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะ 
ยมืตามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงักาํหนด 

๕.ส่วนราชการเจา้ของพสัดุสามารถยกเลิกการใหย้มืใชพ้สัดุไดทุ้กเวลาหากผูย้มืไม่สามารถ 
ดาํเนินงานใหป้ระสบผลสาํเร็จ หรือไม่ปฏิบติัตามสัญญายืม หรือแนวทางการใหย้มื หรือเหตุอนัควรอ่ืน ๆ 

๖.ในกรณีเป็นการยมืครุภณัฑ ์เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใชส้ัญญายมืตามหลกัเกณฑแ์ละ แนว 
ปฏิบติัการยมืตามหลกัเกณฑข์องส่วนราชการตน้สังกดัของส่วนราชการเจา้ของครุภณัฑ ์

๗.กรณีมีการยมืใชร้ถราชการ ใหถื้อปฏิบติัตามคาํสั่งมอบอาํนาจของกรมกิจการผูสู้งอาย ุและ 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม
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กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

ประสงคข์อยมื/หน่วยงานท่ีขอยมื กรอกขอ้มูลในแบบใบยมืพสัดุ 
(เอกสารประกอบการพิจารณา บตัรประชาชน/บตัรท่ีทางหน่วยงานราชการให)้ 

 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองตรวจสอบพสัดุ 

                            เสนอขออนุมติั 
           จากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐผูใ้หย้มื 
 
 
 

 
 
 
 
 
เม่ือครบกาํหนดยมื ใหผู้ใ้หย้ืมหรือ ผูรั้บ 
หนา้ท่ีแทนมีหนา้ท่ีติดตามทวง 
ไปคืนภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัครบกาํหนด 

 
 

                    
                         แผนผงัการยืมใชพ้สัดุ  
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หมายเหตุ นาํพสัดุไปใชต้อ้งส่งคืนภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดในสภาพท่ีใชก้ารไดเ้รียบร้อยหากเกิดชาํรุดเสียหาย หรือใชก้าร ไม่ได ้หรือสูญหายไป 
ให้ผูย้ืมจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใชจ่้ายของผูย้ืมเอง หรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะ และคุณภาคอยา่งเดียวกนั 
หรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยืมตามหลกัเกณฑท่ี์ กระทรวงการคลงักาํหนด 

 
 

 
เม่ือครบกาํหนดยมืใหผู้ใ้หย้มืหรือผูรั้บหนา้ท่ีแทนมีหนา้ท่ีติดตามวงพสัดุให้ผูย้มืรับ 
ใหผู้ใ้หย้มืหรือผูรั้บหนา้ท่ีแทนมีหนา้ท่ีติดตามทวงพสัดุ ท่ีใหย้มืไปคืนภายใน ๗ วนันบัแต่วนัครบกาํหนด 

 

แผนผงัการยมืใชพ้สัดุ 

กรณีการยมืภายในกรมกิจการผูสู้งอายุ 

ใชภ้ายในสถานท่ีของหน่วยงาน ใชน้อกสถานท่ีของหน่วยงาน 

ผูป้ระสงคข์อยมื 
กรอกขอ้มูลในแบบใบยมืพสัดุ 
(เอกสารประกอบการพิจารณา 

บตัรประชาชน/บตัรท่ีทางหน่วยงานราชการให้ 
 

ผูป้ระสงคข์อยมื 
กรอกขอ้มูลในแบบใบยมืพสัดุ 
(เอกสารประกอบการพิจารณา 

บตัรประชาชน/บตัรท่ีทางหน่วยงานราชการให้ 
 

เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองตรวจสอบพสัดุ เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองตรวจสอบพสัดุ 

เสนอขออนุมติั 
จากหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

เสนอขออนุมติั 
จากหวัหนา้หน่วยงาน 



 

........../.......... 
แบบใบยืมใช้พสัดุ 

ขา้พเจา้ (ช่ือผูย้มื) ........................................................................ตาํแหน่ง .......................................................... 
สังกดั กลุ่ม/กอง............................................................................หน่วยงาน......................................................... 
ไดย้มืส่ิงของตามบญัชีรายการส่ิงของท่ียมื ขา้งล่างน้ีไปจากส่วนราชการ............................................................... 
เพื่อ.............................................................................................. ตั้งแต่วนัท่ี ....................................................... 
ขา้พเจา้จาํนาํส่งวนัท่ี ................ เดือน ................................................ พ.ศ หากส่ิงของท่ีนาํมาส่งคืน 
ชาํรุดเสียหายหรือใชก้ารไม่ได ้หรือสูญหายไป ขา้พเจา้ยนิดีจดัการแกไ้ขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมโดยเสีย 
ค่าใชจ่้ายของตนเอง หรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะ และคุณภาพอยา่งเดียวกนั หรือชดใชเ้ป็น 
เงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะท่ียมื ตามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงการคลงักาํหนด 

 
ลาํดับ หมายเลข 

หรือรหัส 
รายการ จํานวน หมายเหตุ 

     
     
     
     
     

 
 
ลงช่ือ ผูต้รวจสอบ 

( .............................................. ) 
 

อนุมติั 

 
ลงช่ือ ................................................. ผูใ้หย้มื 

( .............................................. ) 

 
ไดจ่้ายของตามรายการขา้งตน้แลว้ 

 
ลงช่ือ ................................................. ผูจ่้ายของ 

( .............................................. ) 

ลงช่ือ ................................................. ผูยื้ม 
( ................................................. ) 

ไดรั้บคืนส่ิงของตามรายการขา้งตน้ในสภาพท่ีใช ้
การไดเ้รียบร้อยและครบถว้นแลว้ 

ลงช่ือ .................................... ผูร้บัคืน 

( .............................. ) 

วนัที ่......... เดือน ..................................พ.ศ. ........... 

 
ลงช่ือ .................................... ผูส้ง่คืน 

( .............................. ) 

วนัที ่......... เดือน ..................................พ.ศ. ........... 



 

ทะเบียนคุมการยืมใช้พสัดุ 

ประจําปีงบประมาณ .................. 

ลาํดับที่ รายการ หมายเลขหรือรหัส จํานวน ยืม คืน หมายเหตุ 
วันที่ยืม ช่ือผู้ยืม วันที่คืน ช่ือผู้คืน  

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 


