
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
(กรณีการยืมวัสดุและครุภัณฑ์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         

 ทรัพย์สิน 

                      สปร. 

 
 

ส ำนักประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงแรงงำน 



 
แนวทำงปฏิบัติกำรยืมทรัพย์สนิของทำงรำชกำรไปใช้ปฏิบัติงำน 

ของส ำนักประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 
 

********************************** 
 

ประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่สำมำรถยืมออกนอกสถำนที่ได้ 
1. คอมพิวเตอร์โน๊คบุ๊ค (พร้อมสายชาร์จคอมพิวเตอร์, เมาส์) 

2. เครื่องบันทึกเสียง Sony สีเงิน/ด ำ 

  3. สมุดค้ากล่าวแบบมีครุฑสีแดง/สีน ้าเงิน หรือแบบไม่มีครุฑสีแดง    
  4. พานทองใหญ่/เล็ก (พร้อมผ้ารองพาน)  

5. อื่นๆ .......................................... 
 
ควำมเป็นมำ  
  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ้ารุงรักษา และการจ้าหน่ายพัสดุ ซึ่งตามระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 207 การให้ยืม หรือน้าพัสดุไปใช้ใน
กิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท้ามิได้ ประกอบกับแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม 
ประจ้าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ของส้านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ก้าหนดแนวทางการพัฒนาสร้างพื นที่
และสนับสนุนกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม 5 ประการ ด้านพอเพียง ให้มีแนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เป็นไปอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด ส้านัก
ประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ จึงได้ก้าหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่
สามารถตรวจสอบได ้

วัตถุประสงค ์ 
 ๑. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการของส้านักประสานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ ท้าให้การยืม/คืนทรัพย์สินทางราชการมีมาตรฐานสามารถตรวจสอบได้ 
  ๒. เพ่ือป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
 พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง   
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
 มาตรา 113 การด้าเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย   
การยืม การตรวจสอบ การบ้ารุงรักษา และการจ้าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก้าหนด 
 
 
 



๒ 
 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน้าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ         
จะกระท้ามิได้  
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท้าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 
เหตุผลและก้าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี   
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
ผู้ให้ยืม  
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน้าพัสดุนั นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช้ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี   
  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์                     
ที่กระทรวงการคลังก้าหนด  
  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก้าหนด  
  (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั นก้าหนด  
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท้าได้เฉพาะ     
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ้าเป็นต้องใช้พัสดุนั นเป็นการรีบด่วน จะด้าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงาน ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐาน การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั งนี  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก้าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก้าหนด 
 

ค ำนิยำม  
 “ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน 
 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์  
 “วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั น   
 “ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจ้าแนกประเภทรายจ่าย  ตาม
งบประมาณท่ีส้านักงบประมาณก้าหนด  
 “ผู้ยืม” หมายถึง ส้านัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์ต่าง ๆ ที่จัดตั งขึ นตามกฎหมาย  ระเบียบ หรือ
หลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐก้าหนด  
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 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอ้านาจจากหัวหน้า    
ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ 
 

หลักเกณฑ์กำรให้ยืมพัสดุ  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ได้ก้าหนดการยืมพัสดุเพ่ือน้าไปใช้ปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม 
ดังนี   
 ๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้
คราวละ ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ้านาจ 
 ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ 
 3. ผู้ยืมจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุ ตามที่ก้าหนดให้ครบถ้วน พร้อมลงลายมือชื่อ
ผู้ยืม  
 4. ผู้ยืมจะต้องน้าพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุ
เองทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท้างานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ  
 5. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องน้าพัสดุนั นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช้ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย        
ของผู้ยืมเอง หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก้าหนด  
 6. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ  
ด้าเนินงานให้ประสบผลส้าเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 

ควำมรับผิดชอบของผู้ยืม 
  1. ยินยอมและปฏิบัติตามทุกประการ  

2. บริหารการใช้พัสดุให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
3. รับผิดชอบชดใช้พัสดุในกรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย  
4. ร่วมกันรับผิดชอบดูแลและบ้ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งานตลอดเวลา และ

ต้องจัดหาสถานที่เก็บรักษาที่ปลอดภัยและเหมาะสม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนกำรยืมวัสดุและครุภัณฑ์ 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้ปฏิบัติ 
1  ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มใบยืมวัสดุและ

ครุภัณฑ์ โดยระบุรายการของที่จะยืม 
ได้แก่ ชื่อวัสดุและครุภัณฑ์  จ้านวน 
เพ่ือน้าไปใช้ในงานอะไร และจะน้า
ส่งคืนในวันไหน เป็นต้น  
 
 
 

- ผู้ยืม  
 

2  เจ้าหน้าที่ลงรับใบยืมพัสดุในทะเบียน
คุมการยืมวัสดุและครุภัณฑ์ 
 

- เจ้าหน้าที/่ผู้ให้ยืม 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการวัสดุและ
ครุภัณฑ์ที่ขอยืมว่ามีวัสดุพร้อมที่จะ
ให้ยืมใช้งานได้หรือไม ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที/่ผู้ให้ยืม 
- ผู้อนุมัต ิ
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เจ้าหน้าที่แจ้งผลตามข้อ 3. ให้ผู้ยืม
ทราบ  
 

- เจ้าหน้าที/่ผู้ให้ยืม 

5  ให้เจ้าหน้าที่ลงนามในใบยืมวัสดุและ
ครุภัณฑ์ 
 

- เจ้าหน้าที/่ผู้ให้ยืม 
 

 
 
 

ยื่นใบยืมวัสดุและครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบวสัดุ
และครภุณัฑ ์

ลงทะเบียนคุมใบยืม 

 

เสนออนุมัติ 

 

แจ้งผล 

 

 

สั่งจ่าย 

 

 



 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้ปฏิบัติ 

6  ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมารับวัสดุ
และครุภัณฑ์ที่ยืมจากเจ้าหน้าที่ พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของ
วัสดุและครุภัณฑ์ที่ยืม 

  

 

 

- ผู้ยืม/ผู้รับวัสดุ 

7  เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมวัสดุไว้ในแฟ้ม
เอกสารเพ่ื อรอการตรวจสอบและ
ติดตามทวงเมื่อครบก้าหนด 

 

- เจ้าหน้าที/่ผู้ให้ยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บใบยืม 

รับวัสดุและครุภัณฑ์ 



แผนผังขั้นตอนกำรส่งคืนวัสดุและครุภัณฑ์ 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้ปฏิบัติ 

1  

 

ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องน้า
วัสดุและครุภัณฑ์มาคืนต่อเจ้าหน้าที่   
 

- ผู้ยืม  
   

2  

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพวัสดุ และ
ด้าเนินการดังนี  
1. วัสดุมีสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
ถูกต้อง ครบถ้วน  ให้ เจ้าหน้ าที่ ล ง
ลายมือชื่อรับคืนพัสดุ และให้จัดเก็บ
และรักษาพัสดุ เพ่ือไว้ใช้ในราชการ
ต่อไป 
2. กรณี วัสดุและครุภัณฑ์ เกิดช้ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ ได้  หรือสูญ
ห าย ไป  ให้ เจ้ าหน้ าที่ แ จ้ ง ให้ ผู้ ยื ม 
จั ด ก า ร ให้ เป็ น ไป ต า ม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 209 

 

- เจ้าหน้าที ่
 

3  

 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บและรักษาวัสดุและ
ครุภัณฑ์เพ่ือไว้ใช้ในราชการต่อไป 

 

- เจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น้าวัสดุและครุภัณฑ์มาคืน 

ตรวจสอบ
วัสดุ 

จัดเก็บ รักษา 

ไม่เรียบร้อย 

จัดการตาม 
ข้อ 209 

 



เลขที่........../............. 
ใบยืมวัสดุและครุภัณฑ ์

 

                 ส้านักประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ  
      

วันที่.............เดือน.......................................พ.ศ. .......................  
เรื่อง  ขอยืมวัสดุและครุภัณฑ์ 
 

เรียน  ผอ.สปร. (ผ่าน หวัหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป) 
 

 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ..................................................................................................... .............. 
ต้าแหน่ง.............................................................มีความประสงค์ขอยืมวัสดุและครุภัณฑ์ โดยมีรายละเอียด ดังนี  
 

 1. คอมพิวเตอร์ โน๊คบุ๊ค เบอร์........................................ จ้านวน..................................เครื่อง  
 

2. เครื่องบันทึกเสียง Sony สีเงิน/ด ำ............................. จ้านวน..................................เครื่อง 
 

 3. สมุดค้ากล่าวแบบมีครุฑสีแดง/สีน ้าเงิน หรือแบบไม่มีครุฑสีแดง   จ้านวน..................................อัน 
 

 4. พานทองใหญ่/เล็ก (พร้อมผ้ารองพาน) จ้านวน........................................อัน 
 

5. อ่ืนๆ................................................ ...................................................................................................  
 

เพ่ือน้าไปใช้ในงาน............................................................................................................ .................................... 
 

และจะน้าส่งคืนในวันที่........................................................................................................ .................................. 
 

 

(ลงชื่อ) .................................................... (ผู้ยืม)  (ลงชื่อ) .................................................... (ผู้ให้ยืม) 
         (.................................................)                (......................................................) 
ต้าแหน่ง....................................................   ต้าแหน่ง....................................................... 
วันที่........เดือน....................................พ.ศ..........    วันที่........เดือน....................................พ.ศ...........  
 
 

   (ลงชื่อ) ......................................................... (ผู้อนุมัติ) 
           (.........................................................) 
   ต้าแหน่ง........................................................... 
   วันที่.............เดือน...........................พ.ศ. .............. 
 
 

วันที่ส่งคืนวัสดุและครุภัณฑ์........................................................      ครบ  ไม่ครบ 
 

   (ลงชื่อ) ......................................................... (ผู้ส่งคืน) 
           (.........................................................) 
   วันที่.............เดือน...........................พ.ศ. .............. 
 
 
 

(ลงชื่อ) ................................................... (ผู้รับคืน)  (ลงชื่อ) ................................................. (ผู้ควบคุม) 
         (.................................................)               (......................................................) 
ต้าแหน่ง....................................................   ต้าแหน่ง....................................................... 
วันที่........เดือน...................................พ.ศ............    วันที่........เดือน...................................พ.ศ............  

  



 


