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แนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

ของส านักงานกองทุนเงินทดแทน 
 
 

1. หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ได้ก าหนดการยืมพัสดุเพ่ือน าไปใช้ปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้  
 ๑.  ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้
คราวละ ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
 ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ 
 3. ผู้ยืมจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุ ตามที่ก าหนดให้ครบถ้วน พร้อมลงลายมือชื่อผู้ยืม  
 4.  ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุ
เองทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ  
 5. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย        
ของผู้ยืมเอง หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาท่ีเป็นอยู ่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  
 6. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ 
ด าเนินงานให้ประสบผลส าเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 
 7. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์       
และแนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์  
 8. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งมอบอ านาจของส านักงานป้องกัน     
และปราบปรามการฟอกเงิน และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
2. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 

 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  
 การยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
    2.1 อ านาจอนุมัติให้ยืม 2 กรณ ี 
       1) ยืมใช้ ภายใน สถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย  
       2) ยืมไปใช้ ภายนอก สถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย 
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 2.2 ขั้นตอนการยืม  
 1) ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ จ านวน 1 ฉบับ โดยระบุรายการของพัสดุที่จะยืม 
ได้แก่ ชื่อพัสดุ จ านวน เริ่มยืมวันที่ใด ถึงวันที่เท่าใด หรือก าหนดคืนพัสดุเมื่อใด เป็นต้น โดยยื่นใบยืมต่อเจ้าหน้าที่
ก่อนวันที่จะใช้พัสดุ ไม่น้อยกว่า 1 วันท าการ (ยกเว้นกรณีเร่งด่วน) 
 2) เจ้าหน้าที่ลงรับใบยืมพัสดุ  
 3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอยืมว่ามีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมใช้งานได้หรือไม ่
  และเสนอใบยืมพัสดุต่อผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติการยืม   
     4) เจ้าหน้าที่แจ้งผลตามข้อ 3) ให้ผู้ยืมทราบ  
 5) ให้เจ้าหน้าที่ลงนาม “ผู้จ่าย” ในใบยืมพัสดุ 
 6) ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมารับพัสดุที่ยืมจากเจ้าหน้าที่ตามวันและเวลาที่ก าหนด 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของพัสดุที่ยืม 
 7) เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพัสดุไว้ในแฟ้มเอกสารเพ่ือรอการตรวจสอบและติดตามทวง
พัสดุที่ยืมไปเม่ือครบก าหนด 

 2.3 ขั้นตอนการส่งคืน 
 1) ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องน าพัสดุมาคืนต่อเจ้าหน้าที่พร้อมคู่ฉบับใบยืม   
 2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ และด าเนินการดังนี้ 

 3) กรณีพัสดุมีสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อรับ
คืนพัสดุ และให้จัดเก็บและรักษาพัสดุเพื่อไว้ใช้ในราชการต่อไป 
 4) กรณีพัสดุเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ยืม
จัดการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 209 
     2.4 การติดตามทวงพัสดุ 
 หากครบก าหนดยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด เป็นลายลักษณ์อักษร 
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แผนผังขั้นตอนการยืมพัสดุ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ ระยะเวลา 
1  ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 

จ านวน 1 ฉบับ โดยระบุรายการ  
ของพัสดุที่จะยืม ได้แก่ ชื่อพัสดุ 
จ านวน เริ่มยืมวันที่ใด ถึงวันที่เท่าใด 
หรือก าหนดคืนพัสดุเมื่อใด เป็นต้น 
โดยยื่นใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ก่อนวันที่จะ
ใช้พัสดุ ไม่น้อยกว่า 1 วันท าการ 
 

- ผู้ยืม  
 

1-5 นาที 

2  เจ้าหน้าที่ลงรับใบยืมพัสดุในทะเบียน
คุมการยืมพัสดุ 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 5 นาที 

3  
 
                                                                     
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอ
ยืมว่ามีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมใช้งานได้
หรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ 
- ผู้อนุมัติ 

15 นาท ี

4 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งผลตามข้อ 3.  
ให้ผู้ยืมทราบ  
 

- เจ้าหน้าที่ 5 นาที 

5  ให้เจ้าหน้าที่ลงนาม “ผู้จ่าย” ในใบยืม
พัสดุ 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

1 นาที 

ยื่นใบยืมพัสดุ 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

 

ตรวจสอบรายละเอียด
ใบยืมพัสดุ 

แจ้งผล 

 

สั่งจ่าย 

 

เสนออนุมัติ 
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แผนผังขั้นตอนการยืมพัสดุ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ ระยะเวลา 

6  ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมา
รับพัสดุที่ยืมจากเจ้าหน้าที่ตาม
วันและเวลาที่ก าหนด พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของพัสดุที่ยืม  

 

 

- ผู้ยืม/ผู้รับ
พัสดุ 

5 นาที 

7  เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพัสดุไว้ใน
แฟ้มเอกสารเพ่ือรอการตรวจสอบ
และติดตามทวงเมื่อครบก าหนด 

 

- เจ้าหน้าที่ 1-2 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับพัสดุ 

 

จัดเก็บใบยืม 
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แผนผังขั้นตอนการส่งคืนพัสดุ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ ระยะเวลา 

1  

 

ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องน า
พัสดุมาคืนต่อเจ้าหน้าที่ 
 
  

- ผู้ยืม  
   

1-5 นาที 

2  

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ และ
ด าเนินการดังนี้ 
1. พัสดุมีสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
ถูกต้อง ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ลง
ลายมือชื่อรับคืนพัสดุ และให้จัดเก็บ
และรักษาพัสดุเพ่ือไว้ใช้ในราชการ
ต่อไป 
2. กรณีพัสดุเกิดช ารุดเสียหาย หรือ
ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป  
ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ยืมจัดการให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
209 

 

-เจ้าหน้าที ่
 

15 นาที 

3  

 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บและรักษาพัสดุ
เพ่ือไว้ใช้ในราชการต่อไป 

 

- เจ้าหน้าที ่ 5 นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าพัสดุมาคืน 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

จัดเก็บ รักษา 

ไม่เรียบร้อย 

จัดการตาม 
ข้อ 209 

 



~ 7 ~ 
 

 
 

แบบฟอร์มใบยืม - ใบคืนพัสดุของส านักงานกองทนุเงินทดแทน 
เขียนที่  ส านักงานกองทุนเงินทดแทน 

วันที่..........เดือน............................พ.ศ. ................. 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).....................................นามสกุล.................................................. ............... 
กลุ่มงาน............................................... สังกัด ส านักงานกองทุนเงินทดแทน   โทรศัพท์......................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ของส านักงานกองทุนเงินทดแทน เพื่อ........................................... .......... 
.................................................. โดยมีก าหนดยืม ตั้งแต่วันที่.............................. ถึงวันที่............................. ดังนี ้

 NoteBook 

บริหารฯ □  สปส.สกท. 13-13-001-66/6     □  สปส.สกท. 13-13-002-66/6    
แพทย์ฯ □  สปส.สกท. 13-13-003-66/6    □  สปส.สกท. 13-13-004-66/6  

อุทธรณ์ฯ □  สปส.สกท. 13-13-005-66/6  □  สปส.สกท. 13-13-006-66/6  

ก าหนดฯ  □ สปส.สกท. 13-13-007-66/6  □  สปส.สกท. 13-13-008-66/6  

พัฒนาฯ □  สปส.สกท. 13-13-009-66/6  □  สปส.สกท. 13-13-010-66/6  

 LCD           □  สปส.สกท. 03-14-001-57/6  □  สปส.สกท. 03-14-002-57/6 

 กล้องถ่ายรูป □   สปส.สกท. 03-11-011-59/6  □  สปส.สกท. 03-11-012-59/6 

 ชุดไมโครโฟน  □  สปส.สกท. 04-21-001-61/6  □  สปส.สกท. 04-21-002-61/6 

 ชุดล าโพง □   สปส.สลก. 04-17-014-59/6 

อ่ืนๆ ................................................................................................................................. ...................................... 
      โดยผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบ  หากพัสดุ / ครุภัณฑ์ ที่ท่านยืมเกิดความเสียหาย ผู้ยืมจะต้องท าการซ่อมแซม                  
ให้มีสภาพดังเดิม หรือหากไม่อยู่ในสภาพไม่สามารถซ่อมแซมได้ ผู้ยืมจะต้องท าการชดใช้พัสดุ/ ครุภัณฑ์ที่ยืมไป  
ให้แก่ส านักงานกองทุนเงินทดแทน ต่อไป 
 
ลงชื่อ......................................................ผู้ยืม   ลงชื่อ.................................................ผู้รับเรื่อง/ผู้ให้ยืม 
     (......................................................)                      (...................................................) 
 

บันทึกการส่งคืนพัสดุของส านักงานกองทุนเงินทดแทน  
วันที่รับคืน...................................................................... 
  ครบถ้วน   ไม่ครบถ้วน เพราะ ..........................................................................................  
  อยู่ในสภาพปกติ         อยู่ในสภาพช ารุด   ………..………………………………………………………….....…….. 
 
ลงชื่อ......................................................ผู้ยืม  ลงชื่อ.................................................ผู้รับเรื่อง/ผู้ให้ยืม   
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บรรณานุกรม 
 

 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


