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๓  

แนวทางปฏิบัติเกีย่วกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

(กรณีการยืมใช้พัสดุ) 
 

วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อสนับสนุนให้กองต่าง ๆ ในสังกัดกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ มีพัสดุใช้ร่วมกัน ทั่วถึง 
๒. เพื่อให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน มีพัสดุใช้เพียงพอกับปริมาณงาน ซึ่งจะเป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการ 
 
ระเบยีบ และหนังสือเวียนทีเ่กี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดปุระเภทใช้คงรูป ให้ผูย้ืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 

เหตผุลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(๑) การยมืระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รบัอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหนว่ยงานของรฐัเดียวกัน จะตอ้งได้รับอนุมัติ 

จากหวัหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนัน้ แตถ้่ายืมไปใชน้อกสถานทีข่องหน่วยงานของรฐัจะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน 
ตามราคาท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการสว่นกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 

กำหนด  
(๒) ราชการสว่นท้องถิ่น ให้เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรือเมืองพัทยา แลว้แตก่รณ ีกำหนด 
(๓) หน่วยงานของรฐัอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรฐันั้นกำหนด 
 



๔  

 
 
 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบดว่น จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน 
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรฐัผู้ให้ยมื 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าทีแ่ทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 
คืนภายใน ๗ วัน นับแตว่ันครบกำหนด 

 

คำนิยาม 
 
“สว่นราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง สว่นราชการ/หนว่ยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน  
“พัสดุ” หมายถึง วัสด ุครุภณัฑ์ 
“วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเป็นของใชส้ำนักงาน 
“ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณ     

กำหนด 
“ผู้ยืม” หมายถึง กอง/กลุ่ม /ฝ่าย ต่าง ๆ ของกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ ที่จัดตัง้ขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ

หลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐกำหนด 
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสด ุหรือผู้ที่รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วน ราชการเจ้าของพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 



๕  

 

 
 
 
หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสด ุ

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้
กำหนดการยมืพัสดเุพื่อนำไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมหีลักเกณฑ์การยืม ดังนี ้

๑. สว่นราชการเจ้าของพสัดุต้องให้ผู้ยมืใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ           
ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับสว่นราชการเจ้าของพัสด ุตามแบบ 

แนบท้ายนี ้
 ๓. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใชเ้พ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผูย้ืมเป็นเจ้าของพัสดเุอง

ทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยมืใช้เองทกุประการ 

๔. ผู้ยืมใช้พัสดจุะต้องนำพัสดนุั้นมาสง่คืนใหใ้นสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือ 
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ 
ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

๕. สว่นราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่ สามารถ 
ดำเนินงานให้ประสบผลสำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ  

๖. ในกรณีเปน็การยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์ และ 
แนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของสว่นราชการต้นสังกัดของสว่นราชการเจา้ของครุภัณฑ ์
 
 



๖  

ขั้นตอนการยืมพัสดุใช้ในราชการของกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ  

ลำดับที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน หมายเหต ุ

1 เจ้าหน้าที่ผู้ยืม (ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ)    
ผู้ยืมกรอกรายละเอียดตามแบบใบยืมพัสดุ (QR Code ด้านล่าง) 
พัสดุที่ยืมใช้ในราชการ อาท ิโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้บริหารกรม
และ ผอ. เครื่องคอมพิวเตอร์ Notebook  Tablet  เครื่องพิมพ์
แบบพกพา  ฮาร์ดดิสขนาดพกพา  และเครือ่งโปรเจคเตอร์  โดย
ผู้ยืมลงนามในใบยืมเสนอ ผอ. ลงนามรับรอง  

10 นาท ี   

2 ยื่นแบบใบยืมพัสดุที่กลุ่มงานอำนวยสิทธิพิเศษและพัสดโุครงการ 
สำนักงานเลขานุการกรม เพื่ออนุมัติสั่งจ่ายโดยหัวหน้ากลุ่มงาน
อำนวยสิทธิฯ ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากเลขานุการกรม 

10 นาท ี   

3 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานอำนวยสิทธิพิเศษและพัสดุโครงการที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มงานฯ ให้รับผิดชอบดูแลและควบคุม
พัสดุ ทำการจา่ยพัสดุให้เจ้าหน้าที่ผู้ยืม (หรือผู้แทน) โดย
เจ้าหน้าที่ผู้ยืม (หรือผูแ้ทน) ลงนามรับพัสดุในแบบใบยืมพสัดุ 

5 นาท ี ผู้ควบคุมพัสดุเป็นผู้เก็บใบ
ยืมพัสดุไว้  

4 หลังเสร็จสิ้นการใช้พัสดุที่ยืม ให้ผู้ยืมตรวจสอบความเรียบร้อย
ของพัสดุ ก่อนนำส่งคืนพร้อมลงนามผู้ส่งคืน และผู้รับคืนในแบบ
ใบยืมพัสด ุ 

5 นาท ี - เมื่อครบกำหนดยืม ให้
ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่
แทนมีหน้าท่ีตดิตามทวง
พัสดุ ที่ให้ยืมไปคนืภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบ
กำหนด 
- เอกสารการยมืจะเก็บไว้
ในทะเบียนแฟม้ใบยืมพัสดุ  

 

หมายเหตุ การนำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาทีก่ำหนดในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได ้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสยีค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยืม
ตามหลักเกณฑ์ที่ กระทรวงการคลังกำหนด 



๗  

 

แผนผังการยืมใช้พัสด ุ

กลุ่มงานอำนวยสิทธพิิเศษและพสัดุโครงการ 
 
 
 

       ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ  
             ยื่นต่อกลุ่มงานอำนวยสิทธิฯ 
 

 

 
 
 
 
 
 

      กลุ่มงานอำนวยสิทธิฯ ตรวจสอบพัสดุและอนุมัติการให้ยืม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานอำนวยสิทธิฯ จ่าย
พัสดุ และลงทะเบียนคุมการยืมพัสดุ  

 
 
 
 
 
 

ส่งคนืพัสดุ และตรวจสอบความเรียบร้อย 

     พัสดุที่ยืม และลงทะเบยีนคุมการยืม  

 

 

 

 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับ 

หน้าท่ีแทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม 

ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 
 

หมายเหตุ นำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การ 

ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 

ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่ 

กระทรวงการคลังกำหนด 
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๑๐ 

 

ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 

ประจำปีงบประมาณ .................. 
 
 

 
ลำดับที ่

 
รายการ 

 
หมายเลขหรือรหัส
ครุภัณฑ ์

 
จำนวน 

ยืม คืน หมายเหตุ 

วันทียื่ม ช่ือผู้ยืม วันทีคื่น ช่ือผู้คืน  

  
 
 

       

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 


