
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานในการยืม 
ทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 4 และ
หมวด 13 การบริการพัสดุ มาตรา 112 -113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยกานจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 – 211 ได้
กำหนดแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้  และ
กระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที่สนใจได้นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที ่เกี ่ยงข้องและเพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพื่อเป็นการรักษา
ทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ชำรุด สูญหาย 
 โรงเรียนบ้านห้วยทอง ได้ให้ความสำคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดทาคู่มือยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการข้ึนเพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชนได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ 
ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน  สามารถตรวจสอบได้ และป้องกัน
ความเสียหายและการสูญหาย ทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงาน พร้อมทั้งจัดทำประกาศเรื่อง ข้อปฏิบัติใน 
การยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 
     
 
    
          งานพัสดุ 

         โรงเรียนบ้านห้วยทอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานในการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของโรงเรียนบ้านห้วยทอง 
 2. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการของโรงเรียนบ้านห้วยทองทาให้ 
การยืม/คืนทรัพย์สินทางราชการของโรงเรียนบ้านห้วยทองมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 
 3. เพ่ือป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(มาตรา 4 และ หมวด 13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112 - 113) 
 2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
(หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 -211) 
 
คำนิยาม 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ์และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการ ที่ได้มีการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจาปีของโรงเรียนบ้านห้วยทองรวมถึงการได้มาของทรัพย์สินในทาง
อ่ืน เช่น การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุในความครอบครองและดูแลของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานนั้นๆ ในที่นี้ หมายถึงโรงเรียนบ้านห้วยทอง 
 หน่วยงานของรัฐอ่ืน หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการบารุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสดุ 
 พัสด ุหมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์ 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลือง หมดไปเมื่อชารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุการเบิกพัสดุ การ
จ่ายพัสดุ 
 การคืนพัสดุ หมายถึง การที่หน่วยงานต้องคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการ 
 ผู้ยืม หมายถึง บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการลูกจ้างประจำ
พนักงานจ้างเหมาบริการที่ปฏิบัติหน้าที่ และหน่วยงานรัฐอ่ืนๆ ได้แก่ ราชการส่วนกลาง และราชการส่วน
ภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานของรัฐอ่ืนโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่กำหนดไว้ 
 

การยืมตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม) 

 ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 



 (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก 
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 

เมืองพัทยา แล้วแต่กรณ ีกำหนด 
 (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
 ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจาเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี ้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 มาตรการ 
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
  การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
  การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
  ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นต้องควบคุมดูแล กากับ ให้คำแนะนำแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตามคู่มือ 
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
 ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 
แนวทางในการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 นำพัสดไุปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
  การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจอนุมัติ
เป็นผู้อนุมัติ 
  การให้บุคคลยืม ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 
นั้นเป็นผู้อนุมัต ิได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ(ผู้ที่ได้รับมอบอานาจจากผู้ว่า
ราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทาเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
  หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ 



  เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
  หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ทาหลักฐานการยืมใหม่ 
การคืนพัสดุ 
  ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามกำหนดที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืม/ คืน 
ทรัพย์สินทางราชการ ของโรงเรียนบ้านห้วยทองโดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมี 
สภาพคงเดิม ไม่ชารุดเสียหายผู้ยืมจะต้องทาการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม กรณี 
สูญหาย ผู้ยืมจะต้องชดใช้ให้แก่โรงเรียนบ้านห้วยทองโดยการจัดหาพัสดุ 
ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ใน 
แบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทาขึ้น ระหว่างผู้ให้ยืมและผู้ยืม 

 หากผู้ยืมไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ นับแต่วันครบกำหนดให้ 
เจ้าหน้าที่พัสดุประจาหน่วยงานรายงานผู้อานวยการโรงเรียนบ้านห้วยทองสั่ง 
การต่อไป 



 



 
 
 
 



เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ 
กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้ 
  หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
  แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของโรงเรียนบ้านห้วยทอง 
กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี้ 
  หนังสือจากหน่วยงาน ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
  แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของโรงเรียนบ้านห้วยทอง โรงเรียนบ้านห้วยทอง 
(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหรือยืมไปใช้นอกสถานที่และสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จากเว็ปไซต์ กลุ่ม
อำนวยการ งานพัสดุ โรงเรียนบ้านห้วยทอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุโรงเรียน 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 



 

โรงเรียนบ้านห้วยทอง 



 
 
 



 
 
 

โรงเรียนบ้านห้วยทอง 


