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แนวทางปฏิบัตเิก่ียวกับการใชทรพัยสินของราชการ 

(กรณีการยืมใชพสัด)ุ 
 

วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน กําหนดการใชพัสดุรวมกัน  

ซึ่งเปนการเพิ่มประสิทธิภาพการใชพัสดุดานตาง ๆ เปนการลดภาระในการลงทุนซ้ือพัสดุ 
๒. เพ่ือใหสอดคลองกับการจัดสรรงบประมาณ และลดภาระงบประมาณในการชวยเหลือ

หนวยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ซึ่งจะเปนประโยชนตอทางราชการ 

ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวของ 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
หมวด ๑๓ การบริหารพัสดุ 
มาตรา ๑๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหมี

การใชและการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด 
มาตรา ๑๑๓ การดําเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจายการยืม 

การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพ สัดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ ื่อประโยชน ของทางราชการจะกระทํามิได  

ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง
เหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัต ิจากห ัวหน าหนวยงานของรัฐผ ูให ย ืม 

(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติ 
จากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย 
คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช
เปนเงิน ตามราคาท่ีอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  
(2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 
(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือ 
หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และ
ใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท 
ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป 
คืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด
 
 



4  

คํานิยาม 
“สวนราชการเจาของพัสด”ุ หมายถึง สวนราชการ/หนวยงานท่ีไดรับโอนพัสดุจากหนวยงาน 
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ 
“วัสดุ” หมายถึง ของใชงานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเปนของใชสํานักงาน 
“ครุภัณฑ ” หมายถึง ครุภัณฑประเภทใชคงรูปตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี

สํานักงบประมาณกําหนด
“ผูยืม” หมายถึง สํานัก/กอง/กลุมงานตาง ๆ  ของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ท่ีจัดตั้งข้ึนตาม

กฎหมาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑท่ีสวนราชการ หรือหนวยงานภาครัฐกําหนด 
“ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ หรือผูท่ีรับมอบอํานาจจากหัวหนาหนวยงาน
เจาของพัสดุ 

 
หลักเกณฑการใหยืมใชพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ไดกําหนดการยืมพัสดุเพ่ือนําไปใชในกิจการ เพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น โดยมีหลักเกณฑการยืม ดังนี้ 

๑. หนวยงานเจาของพัสดุตองใหผูยืมใชพัสดุได โดยไมเรียกเก็บคาตอบแทน และใหยืมไดคราวละ 
ไมเกิน ๑ ปงบประมาณ โดยตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ผูยืมจะตองลงนามในทะเบียนคุมการยืมใชพัสดุกับสวนราชการเจาของพัสดุ ตามแบบแนบทายนี ้
๓. ผูยืมจะตองนําพัสด ุไปใชเพ ื่อประโยชนรวมกันของกลุมผูยืม เสมือนผูยืมเปนเจาของพัสดุเอง

ทุกประการ โดยที่ผูยืมจะเปนผูจัดหาเจาหนาที่ควบคุมการทํางานของพัสดุที่ยืมใชเองทุกประการ 

๔. ผูยืมใชพัสดุจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย 
หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ให ผ ูย ืมจ ัดการแกไขซ อมแซมให คงสภาพเด ิมโดยเส ียคาใ ช จ ายของผ ู ย ืมเอง 
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท ี่
เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

๕. หนวยงานเจาของพัสดุสามารถยกเลิกการใหยืมใชพัสดุไดทุกเวลาหากผู ยืมไมสามารถ 
ดําเนินงานใหประสบผลสําเร็จ หรือไมปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการใหยืม หรือเหตุอันควรอ่ืน ๆ  

๖.  ในกรณีเปนการยืมครุภัณฑ เชน คอมพิวเตอร ฯลฯ ใหใชสัญญายืมตามหลักเกณฑและ 
แนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑของสวนราชการตนสังกัดของหนวยงานเจาของครุภัณฑ 

๗. กรณีมีการยืมใชรถราชการ ใหถือปฏิบัติตามคําสั่งมอบอํานาจของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก ไขเพ่ิมเติม 
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เสนอขออนุมัติจาก 

หัวหนาหนวยงานผูใหยืม 

 

 

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 

 

 

หมายเหตุ  นําพัสดุไปใชตองสงคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิดชํารุดเสียหาย  

หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืมเอง หรือ

ชดใชเปนพัสดุประเภทชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม

ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 
แผนผังการยืมใช พสัด ุ

 
กรณีการยืมระหวางหนวยงาน 

ผูประสงคขอยืม/หนวยงานท่ีขอยืม 

กรอกขอมูลในแบบใบย ืมพัสดุ 

(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรท่ีทางหนวยงานราชการให) 

เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 
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เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน ๗ วนั นับแตวันครบกําหนด 
 

 

หมายเหตุ  นําพัสดุไปใชตองสงคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิดชํารุด

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผยืมจดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดมโดยเสยคาใชจายของ  

ผูยืมเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา

ท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ใชนอกสถานท่ีของหนวยงาน 

ผูประสงคขอยืม กรอกขอมลู

ในแบบใบยืมพัสดุ 
(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตร

ประชาชน/บัตรทีท่างหนวยงานราชการให ) 

 
เจาหนาท ี่รบัเรือ่งตรวจสอบพัสดุ 

ผูประสงคขอยืม กรอกขอมลู

ในแบบใบยืมพัสดุ 
(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตร

ประชาชน/บัตรทีท่างหนวยงานราชการให) 

 
เจาหนาท่ีรบัเรื่องตรวจสอบพสัดุ 

กรณีการยืมภายในหนวยงาน 

ใชภายในสถานท่ีของหนวยงาน 

เสนอขออนุมัต ิ
จากหวัหนาเจาหนาท่ีพสัดุ 

เสนอขออนุมัต ิ
จากหวัหนาหนวยงาน 

 
แผนผังการยมืใช พัสด ุ



 

บย.          /          
แบบใบยืมใช พัสดุ 

 

ขาพเจา (ชื่อผูยมื)      ตําแหนง       

ไดย ืมส ิ่งของตามบ ัญช ีรายการสง ิ่งของท่ียืมข างล างนี้ไปจาก กลุมตรวจสอบภายใน     

เพ่ือ       ตั้งแต วันท่ี       

ขาพเจานําสงวันท่ี   เดือน    พ.ศ.    หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนชํารุด

เสียหายหรือใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจายินดีจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจาย

ของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน 

ตามราคาท่ีเปนอยูในขณะท่ียืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 

ลําดับ หมายเลข 

หร ือรหส  ั

รายการ จํานวน หมายเหต ุ

     

     

     

     

     

 
 

 

ลงชื่อ ........................................................ผ ูตรวจสอบ ลงชื่อ ............................................... ผูยืม 
       (......................................................)            (.........................................................) 

 
                  อนุมัติ 

 
ลงชื่อ ........................................................ผ ูใหยืม 

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

 
ไดจายของตามรายการขางตนแลว 

 

ลงชื่อ ........................................................ผ ูจายของ 

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

 

หมายเหตุ  ฝายบริหารท่ัวไป จัดทํารูปแบบใบยืมใชพัสดุ เพ่ือใหสํานัก/กอง/ศูนย/กลุมงาน นําไปใชประโยชน  

เปนการสรางการรับรูข้ันตอนการยืมใชพัสดุ ของ ITA ขอ I20 

ไดรบ ั ค ืนสง ิ่ ของตามรายการข างตนในสภาพท่ีใช  

การไดเร ียบรอยและครบถ วนแลว 

ลงช ื่อ     ผร ู  ับค ืน 

(    ) 

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

ลงช ื่อ ........................................................ผส ู  งค ืน 

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

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



 

ทะเบ ียนค ุมการย ืมใช พ ัสด ุ ประจำปงบประมาณ    
 

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  

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 


	แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ
	(กรณีการยืมใช้พัสดุ)
	วัตถุประสงค์
	ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
	คำนิยาม
	หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ
	แบบใบยืมใช้พัสดุ


