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 คํานํา  
  
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ 
สวนที่ 2 การยืม ไดกําหนดแนวปฏิบัติในการใชทรัพยสินและหลักเกณฑในการยืมทรัพยสินของทางราชการไปใช 
และกระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติตาง ๆ อันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
เพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดยีวกันและเพ่ือเปนการรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหชํารุด สูญหาย 

  กองบริหารการคลัง จึงไดจัดทําแนวปฏิบัติในการยืมทรัพยสินของทางราชการ กรมสวัสดิการ
และคุมครองแรงงานข้ึน เพ่ือเผยแพรและเปนแนวทางใหแกเจาหนาที่ของหนวยงานไดรับทราบและถือปฏิบัติ
เปนมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได และเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการตอไป 
 

กลุมงานพัฒนาระบบงานคลัง 
กองบริหารการคลัง 
พฤษภาคม 2566 
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สารบัญ  ข 
วัตถุประสงค  1 
ขอกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ  1 
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แนวปฏบิัติในการยืมพัสดุ  3
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ขั้นตอนในการยืมและคืนพัสดุ  3 
 - กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ  ๓ 
 - กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี  ๔ 
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 - กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ  ๕ 
 - กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี  ๗ 
ภาคผนวก  ๙ 
 - แบบใบยืมพัสดุ ๑๐
 - ทะเบียนคุมการยืมพัสดุ ๑๑
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ๑๒
 - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ๑๔



 
 

   
 
 
 

 
วัตถุประสงค 

  เพ่ือใหเจาหนาทีข่องหนวยงานในสังกัดกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงานไดทราบแนวปฏิบัติ
ในการยืมทรัพยสินของทางราชการ ซึ่งเปนทรัพยสินที่อยูในความครอบครองดูแลของกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
ไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง ตรวจสอบได และเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งปองกันความเสียหาย
และการสูญหายของทรัพยสินทางราชการเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการตอไป 
 

ขอกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 

  พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
  มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครอง 
ใหมีการใชและการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด 
  มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย 
การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

หมวด 9 การบริหารพัสดุ  
สวนที่ 2 การยืม 

  ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการ 
จะกระทํามิได 
  ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 
แสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคนื โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
  (1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
  (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
  ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรปูจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจาย
ของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา
ที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
  (1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  (2) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 
  (3) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
 
 

แนวปฏิบัติในการยืมทรัพยสินของทางราชการ 
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
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  ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะ 
เมื่อหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ 
และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน 
และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังน้ี โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท 
ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  
  ขอ 211 เมื่อครบกําหนดยืม ใหผู ใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุ
ที่ใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 
   

คํานิยาม 

  “พัสด”ุ หมายถึง พัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
  “พัสดุประเภทใชคงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน 
ไมสิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม
ใหใชงานไดดังเดิม ไดแก ครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน 
  “พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน 
  “ผูยืม” หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใชประโยชน
ของทางราชการ 
  “ผู ใหยืม” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุ  
หรือผู ท่ีไดรับมอบอํานาจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือหัวหนาหนวยงานเจาของพัสดุในสังกัด
กรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
  “หนวยงานของรัฐ” หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ 
หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงาน
อิสระของรัฐ และหนวยงานอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  “หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายถึง ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ ดังตอไปนี ้
    (1) ราชการสวนกลาง หมายถึง อธิบดีกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน  
   (2) ราชการสวนภูมิภาค หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 
  “หนวยงาน” หมายถึง สํานัก กอง หรือเทียบเทา สํานักงานสวัสดิการและคุมครองแรงงาน
กรุงเทพมหานครพ้ืนท่ี และสํานักงานสวัสดิการและคุมครองแรงงานจังหวัด  
  “หัวหนาหนวยงาน” หมายถึง ผูอํานวยการสํานัก กอง หรือเทียบเทา ผูอํานวยการสํานักงาน
สวัสดิการและคุมครองแรงงานกรุงเทพมหานครพื้นที่ และสวัสดิการและคุมครองแรงงานจังหวัด  
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แนวปฏิบัติในการยืมพัสด ุ

  การยืมพัสด ุเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น การยืมซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ
จะกระทํามิได โดยใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลความจําเปน สถานที่ที่จะนําพัสดุไปใช 
และกําหนดวันสงคนื พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 
  1. การยืมพัสดุประเภทใชคงรปู มีหลกัเกณฑดังนี้ 
      1.1 การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ผูใหยืม 
      1.2 การใหบุคคลยืม 
            - ยืมไปใชภายในสถานที่ของหนวยงานในสังกัดกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่งรบัผิดชอบพัสดุนั้น  
              - ยืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ผูใหยืม 
  2. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง มีหลักเกณฑ คือ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงานผูยืม 
มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ 
พอที่จะยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของตน 
  3. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับหนวยงานผูยืมทราบ 
  4. เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 
  5. หากผูยืมมีความประสงคที่จะยืมพัสดุตอ ใหทําหลักฐานการยืมใหม 
 

แนวปฏิบัติในการคืนพสัด ุ

  1. พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหหนวยงานผูใหยืมในสภาพ
ที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซม 
ใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยมืตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  2. พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกัน
สงคนืใหหนวยงานผูใหยืม  
 

ขั้นตอนในการยืมและคืนพัสด ุ

 กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีขั้นตอนดังนี ้  
  1. หนวยงานของรัฐที่มีความประสงคขอยืมพัสดุ ทําหนังสือขอยืมพัสดุและกรอกขอมูล 
ในแบบใบขอยืมพัสดุสงมายังหนวยงานของรัฐที่รับผิดชอบพัสดุ 
   2. เมื่อหนวยงานของรัฐที่รับผิดชอบพัสดุนั้นไดรับหนังสือขอยืมพัสดุแลว ใหเจาหนาที่พัสดุ 
ของหนวยงานตรวจสอบพัสดุและความถูกตองของใบขอยืมพัสดุ หากพัสดุมีสภาพไมพรอมใชงานใหยกเลิก
การยืมพัสดุ หากมีสภาพพรอมใชงานใหดําเนินการในขั้นตอนตอไป  
           3. ใหเจาหนาที่พัสดุเสนอใบขอยืมพัสดุใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุและหัวหนาหนวยงานลงนามกอน
จึงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืมพิจารณาอนุมัติตอไป 
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  4. เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐผู ใหยืมไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาที่พัสด ุ
ของหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ดําเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบขอยืมพัสดุ 
  5. เจาหนาท่ีพัสดุแจงผลการพิจารณาใหหนวยงานของรัฐผูยืมพัสดุทราบ และดําเนินการสงมอบ
พัสดโุดยใหเจาหนาที่หนวยงานของรัฐผูยืมพัสดุลงชื่อรับพัสดุในใบขอยืมพัสด ุ
  6. เมื่อครบกําหนดการยืมพัสดุ หนวยงานของรัฐผูยืมนําพัสดุมาสงคนื ใหดําเนินการดังนี้  
          6.1 เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นตรวจสอบพัสดุที่คืนวาอยูในสภาพ 
ที่ใชการไดเรียบรอยหรือไม หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได ใหหนวยงานของรัฐผูยืมพัสดุจัดการแกไข
ซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูขณะยืม 
     6.2 เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่พัสดุและเจาหนาที่
หนวยงานของรัฐผูยืมพัสดุลงชื่อในใบขอยืมพัสดุในสวนของการรับคืนพัสดุ พรอมจัดเก็บพัสดุใหเรียบรอย 
และจัดทําทะเบียนคุมการยืมพัสดุเพ่ีอเปนหลักฐานในการตรวจสอบตอไป 

 กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี มีขั้นตอนดังนี ้  
  1. เจาหนาที่ที่มีความประสงคขอยืมพัสดุใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่  
กรอกขอมูลในแบบใบขอยืมพัสดุสงมายังหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 
  2. เมื่อหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้นไดรับใบขอยืมพัสดุแลว ใหเจาหนาที่พัสดุของหนวยงาน
ตรวจสอบพัสดุและความถูกตองของใบขอยืมพัสดุ หากพัสดุมีสภาพไมพรอมใชงานใหยกเลิกการยืมพัสดุ 
หากมีสภาพพรอมใชงานใหดําเนินการ ดังนี้  
    2.1 กรณียืมใชภายในหนวยงาน ใหเสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดลุงนามและเสนอหัวหนาหนวยงาน
ผูใหยมืพิจารณาอนุมัติตามลําดับ 
   2.2 กรณยีมืไปใชนอกสถานที่ ใหเสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุและหัวหนาหนวยงานลงนามกอน
จึงเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืมพิจารณาอนุมัติตอไป  
  3. เมื่อหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืมไดลงนามอนุมัติการยืมแลว 
ใหเจาหนาที่พัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ดําเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบขอยืมพัสดุ 
  4. เจาหนาที่พัสดุแจงผลการพิจารณาใหเจาหนาที่หรือหนวยงานของรัฐผูยืมพัสดุทราบ 
และดําเนินการสงมอบพัสดุโดยใหเจาหนาที่ผูยืมพัสดุลงชื่อรับพัสดุในใบขอยืมพัสดุ 
  5. เมื่อครบกําหนดการยืมพัสดุ เจาหนาที่ผูยืมพัสดุนําพัสดุมาสงคนื ใหดําเนินการดังนี้  
         5.1 เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นตรวจสอบพัสดุที่คืนวาอยูในสภาพ
ที่ใชการไดเรียบรอยหรือไม หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได ใหหนวยงานของรัฐผูยืมพัสดุจัดการแกไข
ซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูขณะยืม 
     5.2 เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่พัสดุและเจาหนาที่
ผูยืมพัสดุลงชื่อในใบขอยืมพัสดุในสวนของการรับคืนพัสดุ พรอมจัดเก็บพัสดุใหเรียบรอย และจัดทํา
ทะเบียนคุมการยืมพัสดุเพ่ีอเปนหลักฐานในการตรวจสอบตอไป 
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ลําดับ ผูรับผดิชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีการ 

๑ 
 
 

ผูยืมพสัด ุ   - ผูยืมพัสดุกรอกขอมูลในใบขอยืมพัสดุ
โดยระบุรายละเอียดใหครบถวน 
พรอมลงลายมือชื่อผูยืม 
 - ทําหนังสือขอยืมพัสดุใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐลงนามสงมายังหนวยงาน
ของรัฐผูรับผดิชอบพัสด ุ

๒ เจาหนาที่พัสด ุ
(ผูรับผดิชอบพัสด)ุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - รับหนังสือและใบยมืพัสด ุ
 - เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตรวจสอบ
พัสดุวามสีภาพพรอมใชงานหรือไม  
 - ถามีสภาพพรอมใชงานใหดําเนินการ
ในข้ันตอนตอไป  
 ** หากมีสภาพไมพรอมใชงานใหยกเลิก
การยืมพัสดุนั้น 
   

๓ หัวหนาเจาหนาที่พสัด ุ
และหัวหนาหนวยงาน 

 
 
 
 

 - เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุและ
หัวหนาหนวยงานลงนามในใบยืมพัสด ุ 
 

๔ หัวหนาหนวยงานของรฐั  
 
 
 

 - เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ลงนามอนุมัต ิ

๕ เจาหนาที่พัสด ุ
(ผูรับผดิชอบพัสด)ุ 

 
 
 

 - เจาหนาที่พัสดุดําเนินการจัดเตรียม
พัสด ุ
 - แจงผลใหผูยมืพัสดุทราบ 

๖ ผูยืมพัสด ุ  
 
 

 - เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการสงมอบ
พัสด ุ
 - ผูยืมพสัดลุงชื่อรบัพัสดุในใบยมืพสัด ุ

๗ ผูยืมพัสด ุ  
 
 
 
 

 - ผูยืมพัสดุดําเนินการสงคืนพัสดุ
เมื่อครบกําหนดยืม 

 

ผังขั้นตอนในการยืมและคืนพสัด ุ

ไมพรอมใชงาน 

กรอกขอมูลในใบขอยืมพัสด ุ
และทําหนังสือขอยืมพัสด ุ

รับหนังสือและใบยืมพัสด ุ

จัดเตรียมพัสด ุ

พรอมใชงาน 

ยกเลิก 
การยืมพัสด ุ

ตรวจสอบพสัด ุ

ลงนาม 

อนุมัต ิ

รับพัสด ุ

สงคืนพัสด ุ

ตอ 

 กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ 
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ลําดับ ผูรับผดิชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีการ 

๘ เจาหนาที่พัสด ุ
(ผูรับผดิชอบพัสด)ุ 
 

 
 
 

 - เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตรวจสอบ
พัสดุวามสีภาพพรอมใชงานหรือไม  
 - ถามีสภาพพรอมใชงานใหดําเนินการ
ในข้ันตอนตอไป  
  ** หากมีสภาพไมพรอมใชงาน 
ใหจัดการแกไขซอมแซม หรือชดใช
เปนเงนิตามราคาพัสด ุ
 
 
 
 

๙ เจาหนาที่พัสด ุ
(ผูรับผดิชอบพัสด)ุ 
และผูยมืพัสด ุ

  - เจาหนาที่พัสดุและผูยืมพสัดุลงช่ือ 
ในใบขอยืมพัสดุในสวนของการรับคืน
พัสด ุ

๑๐ เจาหนาที่พัสด ุ
(ผูรับผดิชอบพัสด)ุ 
 

 
 
 
 
 
 

- เจาหนาที่พัสดุจัดเ ก็บพัสดุให
เรียบรอย 
 - จัดทําทะเบียนคุมการยมืพัสดเุพื่อ
ใชเปนหลักฐานประกอบการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พรอมใชงาน 

ตรวจสอบพสัด ุ

ไมพรอมใชงาน 

ซอมแซม/ชดใช 

ตอ 

ลงชื่อรับคืน/สงคืนพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

จัดทํา 
ทะเบียนคุมการยืมพัสด ุ
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ลําดับ ผูรับผดิชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีการ 

๑ 
 
 

ผูยืมพสัด ุ   - ผูยืมพัสดุกรอกขอมูลในใบขอยืมพัสดุ
โดยระบุรายละเอียดใหครบถวน 
พรอมลงลายมือชื่อผูยืมสงมายังหนวยงาน
ผูรับผิดชอบพัสด ุ

๒ เจาหนาที่พัสด ุ
(ผูรับผดิชอบพัสด)ุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - รับใบยืมพัสด ุ
 - เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตรวจสอบ
พัสดุวามสีภาพพรอมใชงานหรือไม  
 - ถามีสภาพพรอมใชงานใหดําเนินการ
ในข้ันตอนตอไป  
 ** หากมีสภาพไมพรอมใชงานใหยกเลิก
การยืมพัสดุนั้น 
   

๓ หัวหนาเจาหนาที่พสัด ุ
 

 
 
 
 
 
 

กรณียมืใชภายในหนวยงาน 
 - เสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุลงนาม
ในใบยืมพัสดุ  
 

๔ หัวหนาเจาหนาที่พสัด ุ
และหัวหนาหนวยงาน 

 
 
 
 
 
 

กรณียมืไปใชนอกสถานที ่
 - เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุและ
หัวหนาหนวยงานลงนามในใบยืมพัสด ุ

๕ หัวหนาหนวยงาน หรือ 
หัวหนาหนวยงานของรฐั 
แลวแตกรณ ี

 
 
 
 
 

กรณียมืใชภายในหนวยงาน 
 - เสนอหัวหนาหนวยงานลงนามอนมุัต ิ
กรณียมืไปใชนอกสถานที ่
 - เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
ลงนามอนุมัต ิ
 
 
 

 
 

ผังขั้นตอนในการยืมและคืนพสัด ุ

กรอกขอมูลในใบขอยืมพัสด ุ

รับใบยืมพัสด ุ

พรอมใชงาน 

ยกเลิก 
การยืมพัสด ุ

ตรวจสอบพสัด ุ

ไมพรอมใชงาน 

ลงนาม 

 

ยืมใชภายในหนวยงาน 

ยืมไปใชนอกสถานที ่

ลงนาม 

 หัวหนาหนวยงาน 
อนมุัติ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
อนมุัติ 

ตอ 

 กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที ่
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ลําดับ ผูรับผดิชอบ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธีการ 

๖ เจาหนาที่พัสด ุ
(ผูรับผดิชอบพัสด)ุ 

 
 
 
 
 

 - เจาหนาที่พัสดุดําเนินการจัดเตรียม
พัสด ุ
 - แจงผลใหผูยมืพัสดุทราบ 

๗ ผูยืมพัสด ุ  
 
 

 - เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการสงมอบ
พัสด ุ
 - ผูยืมพสัดลุงชื่อรบัพัสดุในใบยมืพสัด ุ

๘ ผูยืมพัสด ุ  
 
 

 - ผูยืมพัสดุดําเนินการสงคืนพัสดุ
เมื่อครบกําหนดยืม 

๙ เจาหนาที่พัสด ุ
(ผูรับผดิชอบพัสด)ุ 
 

  - เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตรวจสอบ
พัสดุวามสีภาพพรอมใชงานหรือไม  
 - ถามีสภาพพรอมใชงานใหดําเนินการ
ในข้ันตอนตอไป  
 ** หากมีสภาพไมพรอมใชงาน 
ใหจัดการแกไขซอมแซม หรือชดใช
เปนเงนิตามราคาพัสด ุ
 
 

๑๐ เจาหนาที่พัสด ุ
(ผูรับผดิชอบพัสด)ุ 
และผูยมืพัสด ุ

  - เจาหนาที่พัสดุและผูยืมพัสดุลงช่ือ 
ในใบขอยืมพัสดุในสวนของการรับคืน
พัสด ุ

๑๑ เจาหนาที่พัสด ุ
(ผูรับผดิชอบพัสด)ุ 
 

 
 
 
 
 
 

 - เจาหนาที่ พัสดุจัดเ ก็บพัสดุให
เรียบรอย 
 - จัดทําทะเบียนคุมการยมืพัสดเุพื่อ
ใชเปนหลักฐานประกอบการตรวจสอบ 

พรอมใชงาน 

ตรวจสอบพสัด ุ

ไมพรอมใชงาน 

ซอมแซม/ชดใช 

ลงชื่อรับคืน/สงคืนพัสด ุ

จัดเก็บพัสด ุ

จัดทํา 
ทะเบียนคุมการยืมพัสด ุ

จัดเตรียมพัสด ุ

รับพัสด ุ

สงคืนพัสด ุ

ตอ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ใบขอยืมพัสด ุ

เลขที่ใบยืม    

สวนราชการ    

วันที ่     

เรื่อง   ขอยืมพัสดุ 

เรียน (หัวหนาหนวยงานของรัฐ/หัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบพัสด)ุ   

  ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)     ตําแหนง         . 
สังกัด สํานัก/กอง/กลุม     สวนราชการกรม         . 
มีความประสงคขอยืมพัสดุ เพ่ือใชในการ    สถานที่ใชพัสดุ        . 
ตั้งแตวันที่         .ตามรายการดังตอไปนี้ 
  

ลําดับ 
ที ่

รายการ 
หมายเลขพัสด ุ ลักษณะพัสด ุ

(แบบ/ย่ีหอ/รุน) 
จํานวน 

(หนวยนับ) รหัสครุภัณฑ รหัส GFMIS 

      
      
      
      

 

 ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของที่นํามาคืนเกิดการชํารุดเสียหาย 
ใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจายินดีรับผิดชอบจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเปนผูรับผิดชอบ
คาใชจายที่เกิดข้ึนทั้งหมด หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม กรณียืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 
จะคืนเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันกับพัสดุที่ยืม 

 ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคนืพัสดุภายในวันที ่         
 
ลงชื่อ ผูยืม   ลงชื่อ      หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
     ( )      (         ) 
วันที ่   วันที ่       . 
 

                   อนุมัต ิ
 
ลงชื่อ ผูอนุมัติ 
     ( ) 
วันที ่  
 

ไดรับพัสดุตามรายการขางตนเรียบรอยแลว 
 
ลงชื่อ ผูรับพัสดุ 
     ( ) 
วันที ่  
 

      ไดรับคืนพัสดุตามรายการขางตนในสภาพ
ที่ใชการไดเรียบรอยและครบถวนแลว 
 
 ลงชื่อ      ผูรับคืน 
         (        ) 
   วันที ่           .  
 
 ลงชื่อ      ผูสงคนื 
         (        ) 
   วันที ่           .    
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