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แนวทางปฏิบัตเิก่ียวกับการใชทรพัยสินของราชการ 

(กรณีการยืมใชพสัด)ุ 
 

วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน กําหนดการใชพัสดุรวมกัน  

ซึ่งเปนการเพิ่มประสิทธิภาพการใชพัสดุดานตาง ๆ เปนการลดภาระในการลงทุนซ้ือพัสดุ 
๒. เพ่ือใหสอดคลองกับการจัดสรรงบประมาณ และลดภาระงบประมาณในการชวยเหลือ

หนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ซึ่งจะเปนประโยชนตอทางราชการ 

ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวของ 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
หมวด ๑๓ การบริหารพัสดุ 
มาตรา ๑๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหมี

การใชและการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด 
มาตรา ๑๑๓ การดําเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจายการยืม 

การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพ สัดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ ื่อประโยชน ของทางราชการจะกระทํามิได  

ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง
เหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัต ิจากห ัวหน าหนวยงานของรัฐผ ูให ย ืม 

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

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย 
คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช
เปนเงิน ตามราคาท่ีอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  
(2) 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เฉพาะเม่ือ 
หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และ
ใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท 
ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป 
คืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด
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คํานิยาม 
“สวนราชการเจาของพัสด”ุ หมายถึง สวนราชการ/หนวยงานท่ีไดรับโอนพัสดุจากหนวยงาน 
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ 
“วัสดุ” หมายถึง ของใชงานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเปนของใชสํานักงาน 
“ครุภัณฑ ” หมายถึง ครุภัณฑประเภทใชคงรูปตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี

สํานักงบประมาณกําหนด
“ผูยืม” หมายถึง สํานัก/กอง/กลุมงานตาง ๆ  ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ท่ีจัดตั้งข้ึนตาม

กฎหมาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑท่ีสวนราชการ หรือหนวยงานภาครัฐกําหนด 
“ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ หรือผูท่ีรับมอบอํานาจจากหัวหนาหนวยงาน
เจาของพัสดุ 

 
หลักเกณฑการใหยืมใชพัสดุ 

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

๑. หนวยงานเจาของพัสดุตองใหผูยืมใชพัสดุได โดยไมเรียกเก็บคาตอบแทน และใหยืมไดคราวละ 
ไมเกิน ๑ ปงบประมาณ โดยตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ผูยืมจะตองลงนามในทะเบียนคุมการยืมใชพัสดุกับสวนราชการเจาของพัสดุ ตามแบบแนบทายนี ้
๓. ผูยืมจะตองนําพัสด ุไปใชเพ ื่อประโยชนรวมกันของกลุมผูยืม เสมือนผูยืมเปนเจาของพัสดุเอง

ทุกประการ โดยที่ผูยืมจะเปนผูจัดหาเจาหนาที่ควบคุมการทํางานของพัสดุที่ยืมใชเองทุกประการ 

๔. ผูยืมใชพัสดุจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย 
หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ให ผ ูย ืมจ ัดการแกไขซ อมแซมให คงสภาพเด ิมโดยเส ียคาใ ช จ ายของผ ู ย ืมเอง 
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท ี่
เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

๕. หนวยงานเจ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นสังกัดของหนวยงานเจาของครุภัณฑ 

๗. กรณีมีการยืมใชรถราชการ ใหถือปฏิบัติตามคําสั่งมอบอํานาจของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก ไขเพ่ิมเติม 
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เสนอขออนุมัติจาก 

หัวหนาหนวยงานผูใหยืม 

 

 

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

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

 

 

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

หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืมเอง หรือ

ชดใชเปนพัสดุประเภทชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม

ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 
แผนผังการยืมใช พสัด ุ

 
กรณีการยืมระหวางหนวยงาน 

ผูประสงคขอยืม/หนวยงานท่ีขอยืม 

กรอกขอมูลในแบบใบย ืมพัสดุ 

(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรท่ีทางหนวยงานราชการให) 

เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 
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เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน ๗ วนั นับแตวันครบกําหนด 
 

 

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

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผยืมจดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดมโดยเสยคาใชจายของ  

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

ท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ใชนอกสถานท่ีของหนวยงาน 

ผูประสงคขอยืม กรอกขอมลู

ในแบบใบยืมพัสดุ 
(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตร

ประชาชน/บัตรทีท่างหนวยงานราชการให ) 

 
เจาหนาท ี่รบัเรือ่งตรวจสอบพัสดุ 

ผูประสงคขอยืม กรอกขอมลู

ในแบบใบยืมพัสดุ 
(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตร

ประชาชน/บัตรทีท่างหนวยงานราชการให) 

 
เจาหนาท่ีรบัเรื่องตรวจสอบพสัดุ 

กรณีการยืมภายในหนวยงาน 

ใชภายในสถานท่ีของหนวยงาน 

เสนอขออนุมัต ิ
จากหวัหนาเจาหนาท่ีพสัดุ 

เสนอขออนุมัต ิ
จากหวัหนาหนวยงาน 

 
แผนผังการยมืใช พัสด ุ



 

บย.          /          
แบบใบยืมใช พัสดุ 

 

ขาพเจา (ชื่อผูยมื)      ตําแหนง       

ไดย ืมส ิ่งของตามบ ัญช ีรายการสง ิ่งของท่ียืมข างล างนี้ไปจาก กลุมตรวจสอบภายใน     

เพ่ือ       ตั้งแต วันท่ี       

ขาพเจานําสงวันท่ี   เดือน    พ.ศ.    หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนชํารุด

เสียหายหรือใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจายินดีจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจาย

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

ตามราคาท่ีเปนอยูในขณะท่ียืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 

ลําดับ หมายเลข 

หร ือรหส  ั

รายการ จํานวน หมายเหต ุ

     

     

     

     

     

 
 

 

ลงชื่อ ........................................................ผ ูตรวจสอบ ลงชื่อ ............................................... ผูยืม 
       (......................................................)            (.........................................................) 

 
                  อนุมัติ 

 
ลงชื่อ ........................................................ผ ูใหยืม 

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

 
ไดจายของตามรายการขางตนแลว 

 

ลงชื่อ ........................................................ผ ูจายของ 

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

 

หมายเหตุ  ฝายบริหารท่ัวไป จัดทํารูปแบบใบยืมใชพัสดุ เพ่ือใหสํานัก/กอง/ศูนย/กลุมงาน นําไปใชประโยชน  

เปนการสรางการรับรูข้ันตอนการยืมใชพัสดุ ของ ITA ขอ I20 

ไดรบ ั ค ืนสง ิ่ ของตามรายการข างตนในสภาพท่ีใช  

การไดเร ียบรอยและครบถ วนแลว 

ลงช ื่อ     ผร ู  ับค ืน 

(    ) 

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

ลงช ื่อ ........................................................ผส ู  งค ืน 

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

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



 

ทะเบ ียนค ุมการย ืมใช พ ัสด ุ ประจำปงบประมาณ    
 

ลำด ับท ี่ รายการ หมายเลขหร ือรหัส จำนวน 
ยืม ค ืน หมายเหต  ุ

ว ันท ี่ย ืม ช ื่อผ ูย ืม ว ันท ี่ค ืน ช ื่อผ ูค ืน  
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