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แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
(กรณีการยืมใช้พัสดุ) 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือการยืมใช้พัสดุของสำนักหอสมุดกลาง เป็นไปตามระเบียบ และข้อบังคับที่กำหนด  
2. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน  
3. เพ่ือเป็นการสร้างการรับรู้ถึงขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สินของหน่วยงาน ไปใช้ปฏิบัติงาน 

ได้อย่างถูกต้อง และสะดวก  
4. เพ่ือเป็นการสร้างการรับรู้ถึงแนวปฏิบัติของหน่วยงาน เกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของหน่วยงานที่ถูกต้อง 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พศ. 2560 
ข้อ 207  การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
ข้อ 208  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล

และกำหนดส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานรัฐ

จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก

เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ

เดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ

คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ 

ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรางการ

คลังกำหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
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ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน

ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ

หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของ

รัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้อง

จัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน

ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

 

คำนิยาม  

“ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน  
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์  
“วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเป็นของใช้สำนักงาน  
“ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนัก

งบประมาณกำหนด  
“ผู้ยืม” หมายถึง สำนัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์ต่าง ๆ ของกรมกิจการผู้สูงอายุ ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย 

ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐกำหนด  
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของพัสดุ  
 

ข้อปฏิบัติในการยืมใช้พัสดุ 
1. การยืมใช้พัสดุระหว่างหน่วยงาน 

1.1 พัสดุที่จะยืมต้องนำไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางมหาวิทยาลัยเท่านั้น  
1.2 หน่วยงานเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราว

ละไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสำนักหอสมุดกลางแล้ว
เท่านั้น 

1.3 ผู้ยืมต้องดูแลรับผิดชอบ พัสดุที่ยืมใช้เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเองทุกประการ โดยที่     
ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 
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1.4 ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมต้องจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

1.5 สำนักหอสมุดกลางสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ
ดำเนินงานให้ประสบผลสำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 

1.6 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 

2. การยืมใช้พัสดุของบุคลากรสำนักหอสมุดกลาง (กรณียืมใช้ภายนอกหน่วยงาน) 
2.1 พัสดุที่จะยืมต้องนำไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางหน่วยงานเท่านั้น จะนำไปใช้เพื่อประโยชน์

ส่วนตนมิได้ 
2.2 ให้ยืมใช้พัสดุได้คราวละไม่เกิน 6 เดือน แต่ไม่เกินสิ้นปีงบประมาณโดยต้องได้รับอนุมัติจาก

ผู้อำนวยการสำนักหอสมุดกลางแล้วเท่านั้น 
2.3 ผู้ยืมต้องรับผิดชอบ ดูแลรักษาพัสดุที่ยืมใช้ เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเองทุกประการ  

2.4 ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมต้องจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

2.5 สำนักหอสมุดกลางสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ
ดำเนินงานให้ประสบผลสำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 

2.6 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
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เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนุมัติจากผู้อำนวยการสำนักหอสมุดกลาง 

เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่แจ้งให้หน่วยงานผู้ขอยืมมา
รับพัสดุที่ยืม พร้อมลงชื่อรับพัสดุไว้เป็นหลักฐาน 

แผนผังขั้นตอนการยืมใช้พัสดุระหว่างหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

หน่วยงานที่ขอยืมทำบันทึกขอความอนุเคราะห์ยืมใช้พัสดุ 

หมายเหตุ ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย 

หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมต้องจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืม

เอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา

ที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 

 

 

 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน

มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน     

นับแต่วันครบกำหนด 
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ขอความเห็นชอบจากหัวหน้าฝ่าย 

พัสดุคอมพิวเตอร์ 

ติดต่อฝ่ายเทคโนโลยี

หอ้งสมุด 

พัสดุอื่นๆ 

ติดต่อฝ่ายเทคโนโลยีห้องสมุด      

เพ่ือขอยืมพัสดุ 

หัวหน้าหน่วยพัสดุตรวจสอบพัสดุ 
/บันทึกข้อมูลในระบบ SAP 

 

หัวหน้าหน่วยพัสดุตรวจสอบพัสดุ 
/บันทึกข้อมูลในระบบ SAP 

 

เสนอผู้อำนวยการ 

พิจารณาอนุมัติ 

เสนอผู้อำนวยการ 

พิจารณาอนุมัติ 

แผนผังขั้นตอนการยืมใช้พัสดุของสำนักหอสมุดกลาง  
(กรณียืมใช้ภายนอกหน่วยงาน) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ผู้มีความประสงค์ขอยืมใช้พัสดุกรอกแบบฟอร์มการขอยืม 

หมายเหตุ ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย 

หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมต้องจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืม

เอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา

ที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน

มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน     

นับแต่วันครบกำหนด 
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หัวหน้าห้องสมดุองครักษ์ ตรวจสอบข้อมูลพัสด ุ
และพิจารณาเสนอความเห็นชอบ 

หัวหน้าหน่วยพัสด ุ
บันทึกข้อมูลในระบบ SAP 

เสนอผู้อำนวยการ 

พิจารณาอนุมัติ 

แผนผังขั้นตอนการยืมใช้พัสดุของห้องสมุดองครักษ์ 
(กรณียืมใช้ภายนอกหน่วยงาน) 

ผู้มีความประสงค์ขอยืมใช้พัสดุกรอกแบบฟอร์มการขอยืม 

หมายเหตุ ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย 

หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมต้องจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืม

เอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา

ที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน

มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 

นับแต่วันครบกำหนด 
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