
 

 

 

 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในโรงเรียนเวียงป่าเป้าวิทยาคมทราบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของ
ทางราชการ ซึ่งเป็นทรัพย์สินที่อยู่ในความครอบครองดูแลของโรงเรียนเวียงป่าเป้าวิทยาคมไปใช้ปฏิบัติงานให้
เป็นไปอย่างถูกต้อง อีกทั้งป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ และเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒560 
 
ข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ตามพระราชปัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕60 (หมวด ๙ การบริหารพัสดุ 
ส่วนที่ ๒ การยืม) 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมีใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่ายงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรฐัผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเกท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๓๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
ค านิยาม 

"พัสด"ุ หมายถงึ พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
"พัสดุประเภทใช้คงรูป" หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานขึ้นนานไม่สิ้นเปลือง

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้
ดังเดิมได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 

คู่มือและแนวปฏิบตัิการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
ของโรงเรียนเวียงป่าเป้าวิทยาคม 



"พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง" หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไปคงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

"ผู้ยืม" หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ถูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ซึ่ง
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานของผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของ
ทางราชการ 

"ผู้ให้ยืม" หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้แก่ ผู้อ านวยการโรงเรียนเวียงป่าเป้าวิทยาคม 
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

"หัวหน้าหน่วยงาน" หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานในโรงเรียนเวียงป่าเป้าวิทยาคมที่มีฐานะเป็นหัวหน้า
ฝ่ายงานต่าง ๆ หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

"หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ" หมายถึง ผู้อ านวยการโรงเรียนเวียงป่าเป้าวิทยาคม 
 
แนวปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจ าเป็น และสถานที่ที่
จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบ 
อ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัต ิ

๒. การให้บุคคลยืม 
    - ยืมใช้ภายในสถานที่ของโรงเรียนเวียงป่าเป้าวิทยาคมต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งได้ 

รับผิดชอบพัสดุนั้น 
    - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบ 

อ านาจ 
   ๓. การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกลาวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น 
และต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

 4. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ประสงค์ท่ีจะยืม
ทราบ 

 ๕. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืม หรือผู้รีบหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับ
แต่วันครบก าหนด 

๖. หากผู้ยืมมีความประสงค์ท่ีจะยืมต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่ 
๗. เมื่อกลุ่มงานมีการให้ยืมพัสดุ จะต้องส่งส าเนาใบยืมพัสดุมาให้งานพัสดุทราบ 

 
แนวปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดความ
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้อง
รับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือ หรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 
 



๒. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้
ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

๓. เมื่อหน่วยงานได้รับคืนพัสดุจากผู้ยืมเรียบร้อยแล้ว ให้ส าเนาใบคืนพัสดุมาให้งานพัสดุทราบ การ
ไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม
ทราบเพื่อสั่งการต่อไป 
 
ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
    ๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ท าหนังสือและแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ส่งเรื่อง 

มายังโรงเรียนเวียงป่าเป้าวิทยาคม 
    ๑.๒ เมื่อโรงเรียนเวียงป่าเป้าวิทยาคมได้รับหนังสือและแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ให้ตรวจสอบพัสดุ

และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 
    ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของโรงเรียนเวียง

ป่าเป้าวิทยาคมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืมพัสดุ 
    ๑.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืม พร้อมลง 

นามก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุ 
    ๑.๕ เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ น าพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังโรงเรียนเวียงป่าเป้าวิทยาคม ผู้ให้ยืม 

เมื่อครบก าหนด 
๑.๕.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
2.๕.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานของรัฐ 

ที่ยืม และเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบรับคืน ลงชื่อก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย
พร้อมจัดเก็บ 

๒. กรณียืมของบุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของโรงเรยีนเวียงป่าเป้า
วิทยาคม มีขัน้ตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

    ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของโรงเรียนเวียงป่าเป้าวิทยาคมที่มี
ความประสงค์ยืมพัสดุ ให้เขียนแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ส่งให้กลุ่มงานหรือเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบพัสดุที่
ต้องการยืม 

    ๒.๒ เมื่อกลุ่มงาน หรือเจ้าหน้าที่ พัสดุที่ รับผิดชอบพัสดุนั้นได้รับแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ให้
ตรวจสอบพัสดุ และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับต่อไป 

    ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมได้ลงนามอนุมัติแล้ว ให้เจ้ าหน้าที่หรือเจ้าหน้าที่ พัสดุที่
รับผิดชอบด าเนินการจัดเตรียมพัสดุที่มีการยืมตามเอกสารใบยืมพัสดุ 

    ๒.๔ เจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งบุคคลที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม
ก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุ 

 
 
 



    ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังกลุ่มงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนด 
๒.๕.๑ เจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
๒.๕.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่/จ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้บุคคลที่ยืมและ 

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบรับคืน ลงชื่อก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อยพร้อมจัดเก็บ 
 
เอกสารที่ใช้ในการประกอบการยืมพัสดุ 

๑. กรณียืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้ 
    ๑.๑ หนังสือจากหน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 

      ๑.๒ แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ (การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 
๒. กรณีการยืมของบุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี้ 
     - แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ (การยืมของบุคคลยืมใช้ภายในหรือยืมไปใช้นอกสถานที่) 

 
การก ากับติดตามการด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่/เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบพัสดุนั้นมีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือนและ 
จัดท ารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน ส่งให้งานพัสดุทราบ 


