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คู�มือปฏิบัติในการยืมพัสดุของทางราชการไปใช�เพ่ือการปฏิบัติงาน 

1. ความเป/นมา 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 การบริหาร
พัสดุ มาตรา 112 – 113 และระเบียบกระทรวงการคลังว0าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส0วนที่ 2 การยืม ข�อ 207 – 211 ได�กำหนดแนวทางปฏิบัติในการใช�
ทรัพย;สิน และหลักเกณฑ;ในการยืมทรัพย;สินของทางราชการไปใช� ประกอบกับคู0มือการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร0งใสในการดำเนินงานของหน0วยงานภาครัฐ ประจำปAงบประมาณ พ.ศ. 2568 ของสำนักงาน
คณะกรรมการปCองกันและปราบปรามการทุจริตแห0งชาติ ฝEายบริหารกลาง จึงได�ให�ความสำคัญและจัดทำ
กระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต0างๆ อันจะเปHนประโยชน;ต0อการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าที่
ผู�ปฏิบัติงานด�านนี้ รวมถึงพนักงานทุกคนภายในสำนักงาน เพื่อเปHนแนวทางปฏิบัติในการใช�พัสดุของทาง
ราชการให�เปHนไปอย0างคุ�มค0า เกิดประโยชน;สูงสุด และสามารถตรวจสอบได�ต0อไป 

2. วัตถุประสงค2 

 2.1 เพื่อเปHนแนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุของทางราชการของสำนักงานส0งเสริมวิสาหกิจขนาดกลาง
และขนาดย0อม ทำให�การยืม/คืนทรัพย;สินมีมาตรฐานและสามารถตรวจสอบได� 
 2.2 เพ่ือปCองกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย;สินของทางราชการ 

3. ข�อกฎหมายและระเบียบ 
 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
 มาตรา 112 ให�หน0วยงานของรัฐจัดให�มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู0ในความครอบครองให�มีการใช�
และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุ�มค0า และเกิดประโยชน;ต0อหน0วยงานของรัฐมากท่ีสุด 
 มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ0าย การยืม การ
ตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน0ายพัสดุ ให�เปHนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว0าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 
การบริหารพัสดุ ส0วนท่ี 2 การยืม 
 ข�อ 207 การให�ยืม หรือนำพัสดุไปใช�ในกิจการ ซ่ึงมิใช0เพ่ือประโยชน;ของทางราชการจะกระทำมิได� 
 ข�อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช�คงรูป ให�ผู�ยืมทำหลักฐานการยืมเปHนลายลักษณ;อักษรแสดงเหตุผล
และกำหนดวันส0งคืน โดยมีหลักเกณฑ; ดังต0อไปน้ี 

(1) การยืมระหว0างหน0วยงานของรัฐ จะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าหน0วยงานของรัฐ 
(2) การให�บุคคลยืมใช�ภายในสถานที่ของหน0วยงานของรัฐเดียวกัน จะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�า 

หน0วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต0ถ�ายืมไปใช�นอกสถานที่ของหน0วยงานของรัฐจะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�า
หน0วยงานของรัฐ 
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 ข�อ 209 ผู�ยืมพัสดุประเภทใช�คงรูปจะต�องนำพัสดุนั้นมาส0งคืนให�ในสภาพที่ใช�การได�เรียบร�อย หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช�การไม0ได� หรือสูญหายไป ให�ผู �ยืมจัดการแก�ไขซ0อมแซมให�คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค0าใช�จ0ายของตนเอง หรือชดใช�เปHนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย0างเดียวกัน หรือชดใช�
เปHนเงินตามราคาท่ีเปHนอยู0ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ;ดังนี้ 

(1) ส0วนราชการ และราชการส0วนภูมิภาค ให�เปHนไปตามหลักเกณฑ;ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
(2) ราชการส0วนท�องถ่ิน ให�เปHนไปตามหลักเกณฑ;ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง 

พัทยา แล�วแต0กรณี กำหนด 
(3) หน0วยงานของรัฐอ่ืน ให�เปHนไปตามหลักเกณฑ;ที่หน0วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข�อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช�สิ้นเปลืองระหว0างหน0วยงานของรัฐ ให�กระทำได�เฉพาะเม่ือหน0วยงาน 

ของรัฐผู�ยืมมีความจำเปHนต�องใช�พัสดุนั้นเปHนการเร0งด0วน จะดำเนินการจัดหาได�ไม0ทันการและหน0วยงานของรัฐ
ผู�ให�ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให�ยืมได� โดยไม0เปHนการเสียหายแก0หน0วยงานของรัฐของตน และให�มีหลักฐานการ
ยืมเปHนลายลักษณ;อักษร ทั้งน้ี โดยปกติหน0วยงานของรัฐผู�ยืมจะต�องจัดหาพัสดุเปHนประเภท ชนิด และปริมาณ
เช0นเดียวกันส0งคืนให�หน0วยงานของรัฐผู�ให�ยืม 
 ข�อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให�ผู�ให�ยืมหรือผู�รับหน�าที่แทนมีหน�าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให�ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต0วันครบกำหนด 

4. คำนิยาม 
 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ; 
 “วัสดุ” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษะโดยสภาพไม0คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช�งานไม0ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น โดยมากเปHนของใช�สำนักงาน 
 “ครุภัณฑ;” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช�งานยืนนาน 
ไม0สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือชำรุดเสียหายแล�วสามารถซ0อมแซมให�ใช�งาน
ได�ดังเดิม  
 “ผู�ยืม” หมายถึง เจ�าหน�าท่ี/ฝEายต0างๆ ของสำนักงานส0งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย0อม 
 “ผู�ให�ยืม” หมายถึง หัวหน�าหน0วยงานของรัฐเจ�าของพัสดุ หรือผู�ที ่รับมอบอำนาจจากหัวหน�า
หน0วยงานของรัฐเจ�าของพัสดุ 

5. แนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพย2สินของทางราชการ  

 5.1 การยืมพัสดุ ให�ผู�ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเปHนลายลักษณ;อักษรแสดงเหตุผลความจำเปHนและ
สถานที่ท่ีจะนำพัสดุไปใช�และกำหนดเวลาที่ส0งคืน พร�อมระบุชื่อ ตำแหน0ง และหน0วยงานของผู�ยืมให�ชัดเจน  
  - การให�บุคคลยืมใช�ภายในสถานที่หน0วยงาน  ให�ผู�มีอำนาจอนุมัติตามสายงานเปHนผู�อนุมัติ 
  - การให�บุคคลยืมใช�ภายนอกสถานท่ีหน0วยงาน จะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าหน0วยงานของ
รัฐหรือผู�ท่ีได�รับมอบอำนาจให�ปฏิบัติราชการแทน 
  - เจ�าหน�าที่พัสดุตรวจสอบพัสดุ และนำเสนอผู�มีอำนาจอนุมัติตามสายงาน หากได�รับอนุมัติ
ให�ยืมแล�วแจ�งกลับหน0วยงานผู�ยืมทราบ และลงทะเบียนคุมการยืมพัสดุพร�อมท้ังให�ผู�ยืมพัสดุลงนามรับพัสดุ 
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  - เม่ือครบกำหนดยืมให�ผู�ยืมส0งคืนพัสดุที่ยืมไป หรือให�เจ�าหน�าที่พัสดุติดตามทวงพัสดุท่ียืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต0วันครบกำหนด  
  - หากผู�ยืมมีความประสงค;ที่จะยืมพัสดุต0อให�จัดทำหลักฐานการยืมใหม0 
 5.2 การคืนพัสดุ 

  - ผู�ยืมพัสดุจะต�องส0งมอบพัสดุที่ยืมตามกำหนดที่ระบุไว�ในแบบฟอร;มการยืมพัสดุของทาง
ราชการ โดยพัสดุนั้นๆ จะต�องมีสภาพคงเดิม ไม0ชำรุดเสียหาย  หรือหากเกิดชำรุดเสียหาย ผู�ยืมจะต�องทำการ
ซ0อมแซมแก�ไขให�คงสภาพเดิมโดยเสียค0าใช�จ0ายของตนเอง กรณีสูญหาย ผู�ยืมจะต�องชดใช�เปHนพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย0างเดียวกัน หรือชดใช�เปHนเงินตามราคาที่เปHนอยู0ในขณะยืม 
  - หากผู�ยืมไม0นำพัสดุส0งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว� นับแต0วันครบกำหนด ให�เจ�าหน�าท่ี
พัสดุรายงานผู�อำนวยการฝEายบริหารกลาง เพ่ือสั่งการต0อไป 
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แผนผังการยืมพัสดุของทางราชการ 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู�รับผิดชอบ 

1  
ผู�ยืมพัสดุกรอกข�อมลูในใบยืมพัสดุ  

และย่ืนต�อส�วนการพัสดุ 
 

1 วัน ผู�ยืมพัสดุ 

2  
เจ�าหน�าท่ีพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

ตามรายการท่ีผู�ยืมประสงค2ยืมพัสดุไปใช�งาน 
 

1 วัน เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 

3  
เจ�าหน�าท่ีพัสดุนำเสนอผู�มีอำนาจอนุมัติตามสายงาน 

เพ่ืออนุมัติการยืมพัสดุ 
 

1 วัน เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 

4  
เจ�าหน�าท่ีพัสดุลงทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 

และให�ผู�ยืมพัสดุลงนามรับพัสดุ 
 

1 วัน เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 
ผู�ยืมพัสดุ 

5  
ผู�ยืมพัสดุนำส�งคืนพัสดุ และเจ�าหน�าท่ีพัสดุตรวจสอบ 

ความเรียบร�อย และลงทะเบียนคุมการคืนพัสดุ 
 
 

1 วัน ผู�ยืมพัสดุ 
เจ�าหน�าท่ีพัสดุ 

 
หมายเหตุ : เม่ือครบกำหนดเวลายืมให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุมีหน�าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให�ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต0วันครบกำหนด 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว0าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส0วน
ท่ี 2 การยืม ข�อ 207 – 211) 
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                                                                                                                          เลขท่ี............./...25XX............ 

วันท่ี............................... 

ใบยืมพัสดุ 
เรียน ผู�อำนวยการฝ+ายบริหารกลาง 

 ข�าพเจ�า (นาย/นาง/น.ส.)....................................................ตำแหน!ง.................................................สังกัด................................................... 

มีความประสงค)ขอยืมพัสดุสำหรับ  ใช�ในการปฏิบัติงานประจำท่ีสำนักงาน   

  ใช�ในการปฏิบัติงานนอกสำนักงาน (ระบุสถานท่ีใช�งาน) .................................................................................. 

วัตถุประสงค)ในการยืม.................................................................................................................................................................................................. 

ต้ังแต!วันท่ี................เดือน...........................พ.ศ.................ถึงวันท่ี............เดือน...................................พ.ศ................. โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

ลำดับ หมายเลขครุภัณฑ1 รายการครุภัณฑ1 จำนวน กำหนดส�งคืน 
     
     
     
     
     
     
     

ลงชื่อ....................................................................ผู�ยืม            ลงช่ือ...........................................................ผู�บังคับบัญชา 

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

ตำแหน!ง..........................................                ผู�อำนวยการฝ;าย......................................... 

ลงชื่อ....................................................................ผู�อนุมัติ                                             

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

      ผู�มีอำนาจอนุมัติตามสายงาน (รอ.ผอ.สสว./ผต./ผช.ผอ.สสว.) 
              วันท่ี.................................... 

           ได�รับพัสดุตามรายการข�างต�นไปแล�ว 

ลงชื่อ....................................................................ผู�ยืม 

       (..................................................................) 
       ตำแหน!ง.......................................... 
              วันท่ี.................................... 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : เมื่อครบกำหนดเวลายืมให�เจ�าหน�าที่พัสดุมีหน�าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให�ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต!วันครบกำหนด ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว!าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส!วนท่ี 2 การยืม ข�อ 207 – 211)

ได�รับคืนพัสดุตามรายการข�างต�นในสภาพท่ีใช�การได�
เรียบร�อยและครบถ�วนแล�ว 

 

  ลงช่ือ.............................................................ผู�รับคืน 
        (............................................................) 
      ตำแหน!ง........................................... 
      วันท่ี................................................. 

 

    ลงชื่อ...........................................................ผู�ส!งคืน 
        (..............................................................) 
       ตำแหน!ง........................................... 
       วันท่ี................................................. 



7 | P a g e คู�มือปฏิบัติในการยืมพัสดุของทางราชการไปใช�เพ่ือการปฏิบัติงาน (มี.ค. 68) 
 

ทะเบียนคุมการยืมใช�พัสดุ ประจำป7งบประมาณ....................................... 

ลำดับ หมายเลขครุภัณฑ1 รายการครุภัณฑ1 จำนวน 
ยืม คืน 

หมายเหตุ 
วันที่ยืม ช่ือผู�ยืม วันท่ีคืน ช่ือผู�คืน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         


