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แนวทางการปฏิบัติในการขอยืมพัสดุ 
สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานหนองคาย 

*********************** 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานหนองคาย ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ
หรือทรัพย์สินของทางราชการ ไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

คำนิยาม 
“พัสดุครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนานไม่

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม 
ให้ใช้งานได้ดังเดิม 

“ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการซึ่ง
ปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ 
ของทางราชการ 

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 
 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล

และกําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก
เกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กําหนด 
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(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน

ของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด 
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๑. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่
ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

๑.1 การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการ หรือผู้มีอำนาจอนุมัติเป็น
ผู้อนุมัต ิ

๑.๒ การให้บุคคลยืม 
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น

เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการหรือรักษาการ 

๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการหรือรักษาการ โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

๒. การคืนพัสดุ 
๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน

นาน ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้นผู้ยืม
จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป 
ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไวั 

๒.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่
กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทำการนับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
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ใบยืมพัสดุ 
                                                                         เขียนที่ สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานหนองคาย 

                     วันที่..........เดือน.......................พ.ศ..................... 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานหนองคาย 

 ด้วยข้าพเจ้า...........................................................ตำแหน่ง.......................................................................................... 

หน่วยงาน....................................................................................ฝ่าย............. ............................................................................. 

มีความประสงค์จะยืมพัสดุ เพ่ือใช้ในงาน............................................................................................................................ ......... 

ระหว่างวันที่.................เดือน................................พ.ศ..............ถึงวันที่...............เดือน.................................พ.ศ........................ 

ข้าพเจ้าจะส่งพัสดุที่ยืมมาครั้งนี้ ณ ฝ่ายบริหารทั่วไป สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานหนองคาย และยินดีรับผิดชอบหากพัสดุที่ยืมเกิด

ชำรุด หรือ สูญหาย รายการพัสดุที่จะยืม มีดังนี้ 

ลำดับ รายการ 
จำนวนที่ยืม จำนวนที่ส่งคืน 

หมายเหต ุ
จำนวน หน่วยนับ จำนวน หน่วยนับ 

1       
2       
3       
4       
5       

 

และจะคืนพัสดุตามรายการข้างต้น ในวันที่.................เดือน.............................พ.ศ...........................  

สำหรับพัสดุที่ชำรุดหรือเสียหาย จะนำมาชดใช้คืนภายใน 5 วัน หลังจากเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจรับคืนแล้ว 

 

                          อนุมัติ 

 

 (ลงชื่อ)........................................................ผู้ยืม     (............................................................)  

  (.................................................)      ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานหนองคาย 

 

                 วันที่ส่งคืน                  ข้าพเจ้าได้รับคืนพัสดุไว้ครบถ้วนแล้ว 

 

          (ลงชื่อ)....................................................ผู้ส่งคืน            (ลงชื่อ)...........................................................  

     

  

 

  


