
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานสิงห์บุรี ฝ่ายบริหารงานทั่วไป โทร. ๐ ๓๖๕๑ ๐๒๐๒   
ที ่ รง ๐๔๘๐/๔๖๔ วันที ่ ๘  กันยายน ๒๕๖๔ 
เรื่อง  แนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานของสำนักงานพัฒนาฝีมือ

แรงงานสิงห์บุรี 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานสิงห์บุรี 

 ตามต ัวช ี ้ ว ัดองค ์ประกอบท ี ่  ๑ Performance Base การประเม ินประส ิทธ ิภาพผล 
การปฏิบัติงานของส่วนราชการระดับหน่วยงานภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ตัวชี้วัดที่ ๑.๒ 
ความสำเร็จของการขับเคลื่อนการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน โดยให้มีการ
ประกาศมาตรการเพื ่อส ่งเสริมความโปร่งใสและป้องกันการทุจร ิตมิชอบของหน่วยงาน ตัว ชี ้ว ัดที ่ ๔  
การใช้ทรัพย์สินของหน่วยงาน โดยเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน นั้น 

 เพื่อให้การใช้ทรัพย์สินของทางราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
จึงเห็นควรดำเนินการตามเพ่ือส่งเสริมความโปร่งใสและป้องกันการทุจริตมิชอบของหน่วยงาน ดังนี้ 
  - แนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานของสำนักงาน
พัฒนาฝีมือแรงงานสิงห์บุรี 
 - เผยแพร่แนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  
 
 
 (นางสาวอณิมา  ไพรสินธ์) 
 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
เห็นชอบ 

ลงนามแล้ว 
 
 

(นายคฑาฉัตร จันทร์แสง) 
ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานสิงห์บุรี) 
 



แนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
ของสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานสิงห์บุรี 

 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยการจ ัดซื ้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ส่วนที่ ๒ การยืม ระบุดังนี้ 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ ่งมิใช่เพื ่อประโยชน์ของทางราชการ  

จะกระทำมิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง

เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ  

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู ้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั ้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส ่วนกลาง และราชการส ่วนภ ูม ิภาค ให ้ เป ็นไปตามหล ัก เกณฑ์  
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยาแล้วแต่กรณีกำหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ

หน่วยงานของรัฐผู ้ย ืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทั นการ 
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั ้งนี ้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู ้ย ืมจะต้องจัดหาพัสดุ  
เป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน ๗ วันนับแต่วันครบกำหนด  



เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัส ดุ
ภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานสิงห์บุรีจึงได้กำหนดแนวทางปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สิน 
ของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานขึ้น โดยมีสาระสำคัญ ดังนี้ 

ทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติ
ของแผ่นดิน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานนั ้น ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติจัดซื ้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสดุ แบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ  
การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่วยพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น 
ตามข้อ ๒๐๗ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จ
แล้ว โดยการยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ โดยหลักเกณฑ์
การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 

๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที ่มีลักษณะคงทนถาวร อายุ  
การใช้งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ และวัสดุคงทน เป็นต้น 

๒. การยืมพัสดุใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไปหรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
ตามข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณะอักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวัน
ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม 

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ  
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
ข้อ ๒๐๙ ผู ้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั ้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้

เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) ราชการส ่วนกลาง และราชการส ่วนภ ูม ิภาค ให ้ เป ็นไปตามหล ักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยาแล้วแต่กรณีกำหนด 



(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป

คืนภายใน ๗ วันนับแต่วันครบกำหนด 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานของสำนักงานพัฒนาฝีมือ

แรงงานสิงห์บุรีเป็นแนวปฏิบัติที่จัดทำขึ้นสำหรับการยืม/คืนครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทน สำหรับเจ้าหน้าที่ของ
สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานสิงห์บุรีซึ่งเป็นการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป เพื่อให้การยืม/คืนครุภัณฑ์หรือวัสดุ
คงทนที่ใช้ในงานต่าง ๆ ของสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานสิงห์บุรี ทั้งยืมใช้งานภายในสำนักงาน และยืมใช้
ภายนอกสำนักงาน เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน มีมาตรฐาน และสามารถตรวจสอบได้ 
 
วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับการขอยืม/คืนครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทน สำหรับเจ้าหน้าที่ของ
สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานสิงห์บุรีให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

๒. เพื่อให้การยืม/คืนครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทน สำหรับเจ้าหน้าที่ของสำนักงานพัฒนาฝีมือ
แรงงานสิงห์บุรีมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 
 
หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ (ครุภัณฑ์และวัสดุคงทน) 

ข้อ ๑ เกณฑ์การยืมใช้ครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทน มีรายละเอียดดังนี้ 
๑.๑ การให้ยืมเพื่อประโยชน์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือส่วนราชการ  โดยให้

หน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือส่วนราชการ ผู้ประสงค์ขอยืมต้องจัดทำหนังสือ หรือคำร้องต่อ
สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานสิงห์บุรี พิจารณโดยให้ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานสิงห์บุรี ซึ่งเป็น
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ผู้อำนวยการฯมอบหมายเป็นผู้อนุมัติให้ยืม 

๑.๒ การให้ยืมใช้ ในหน่วยราชการเดียวกัน ให้หัวหน้าส่วนราชการผู้ประสงค์ยืมใช้เป็นผู้ลง
นามยืม และให้หัวหน้าส่วนราชการผู้ครอบครองหรือผู้ดูแล ครุภัณฑ์นั้น ๆ เป็นผู้อนุมัติให้ยืม 

๑.๓ การให้ยืมใช้ในราชการเดียวกัน แต่นำไปใช้นอกสถานที่ราชการ หรือนอกพื้นที่ให้
หัวหน้าส่วนราชการผู้ประสงค์ยืม เป็นผู้ลงนามยืม และให้ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานสิงห์บุรีซ่ึง
เป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ผู้อำนวยการมอบหมายเป็นผู้อนุมัติให้ยืม 

ข้อ ๒ การบำรุงรักษาครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทน และการส่งคืน 
๒.๑ ผู้ยืมจะต้องดูแล บำรุงรักษา ครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทนที่ยืมนั้นเหมือนเช่นวิญญูชนจะ

พึงดูแลทรัพย์สินของตนเอง 
๒.๒ หากครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทนชำรุดเสียหาย หรือใช้ไม่ได้ หรือสูญหายไปผู้ยืมจะต้อง

ดำเนินการดังนี้ 
๒.๒.๑ ผู้ยืมต้องจัดการแก้ไข ซ่อมแซม ให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
๒.๒.๒ ชดใช้เป็นครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทน ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ

อย่างเดียวกัน หรือ 



๒.๒.๓ ชดใช้เป็นเงินสดตามราคาที่เป็นอยู่ขณะยืม ตามที่ สำนักงานพัฒนาฝีมือ
แรงงานสิงห์บุรีกำหนด 

๒.๓ เมื่อครบกำหนดส่งคืน ผู้ยืมจะต้องดำเนินการส่งมอบครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทน นั้นคืน
ต่อสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานสิงห์บุรีตามวันเวลาที่กำหนด 

ข้อ ๓ ข้อกำหนดอ่ืน ๆ 
๓.๑ ผู้ยืมต้องมารับ หรือตรวจรับครุภัณฑ์ที่ยืมนั้นด้วยตนเอง หรืออาจมอบอำนาจให้

บุคคลอื่นมารับแทนก็ได้ พร้อมจัดหาพาหนะในการรับ-ส่ง รวมทั้งจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหาย
หากมีหรือเกิดข้ึน ในระหว่างการขนย้ายหรือเคลื่อนย้ายด้วยตนเอง 

๓.๒ สำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงานสิงห์บุรี จะทรงไว้ซึ่งสิทธิในการที่จะไม่พิจารณาอนุมัติ
หรืออนุญาตการให้ครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทนแก่ผู้ยืมรายใดรายหนึ่ง ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
  



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    
ที ่   วันที่    
เรื่อง  ขออนุญาตยืมพัสดุ   

เรียน     

 ข้าพเจ้า ตำแหน่ง  
หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้  
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ  เพ่ือ  
    
ในวันที่ เดือน พ.ศ. ดังนี้ 

 ลำดับ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข
เครื่อง 

หมายเลข
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะ
ครุภัณฑ์  

สี,ขนาด (ถ้ามี) 

อุปกรณ์
ประกอบ 
(ถ้ามี) 

       

       

       

       
 
  (ลงชื่อ) ผู้ยืมพัสดุ 
   ( ) 
 
  (ลงชื่อ) ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
   ( ) 
 

 ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนเกิดการ
ชำรุดเสียหาย ใช้การไม่ได้หรือสูญเสียไป ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบชดใช้หรือจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ
เดิม โดยจะรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นครุภัณฑ์ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 



 ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุภายในวันที่ เดือน พ.ศ.   

ได้รับพัสดุจาก แล้ว เมื่อวันที่ เดือน. พ.ศ.   

 
 (ลงชื่อ) ผู้ยืมพัสดุ (ลงชื่อ) ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
 ( )  ( ) 
 ตำแหน่ง   ตำแหน่ง   
 วันที่    วันที่    

 

ได้รับพัสดุคืนถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ เดือน พ.ศ.   
 
(ลงชื่อ) ผู้ส่งคืน (ลงชื่อ) ผู้รับคืน 
 ( )  ( ) 
 ตำแหน่ง   ตำแหน่ง   
 วันที่    วันที่    
หมายเหตุ : โปรดอ่านข้อกำหนดและแนวปฏิบัติในการยืม - คืน 
 
ข้อกำหนดการยืม - คืน 
 ๑. การยืมควรระบุเหตุผลความจำเป็นที ่ต ้องการใช้งานทุกครั ้ง และยืมเพื ่อประโยชน์  
ในทางราชการเท่านั้น  
 ๒. ผู ้ย ืมมีหน้าที ่ร ับผิดชอบต่อทรัพย์ส ินที ่ ได ้ย ืมไว ้ใช ้งานเสมือนหนึ ่งเป็นทรัพย ์สิ น 
ของผู้ยืมเอง ไม่ให้เกิดความเสียหายหรือสูญหาย 
 ๓. ผู้ยืมมีหน้าที่ต้องชดใช้ความเสียหายในกรณีที่ทรัพย์สินชำรุด หรือสูญหาย ตามมูลค่า
ทรัพย์สิน หากความเสียหายนั้นเกิดจากความประมาทของผู้ยืม 
 ๔. ผู้ยืมต้องไม่ให้ผู้อื่นยืมทรัพย์สินที่ตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใด ๆ เว้นแต่การยืมนั้นได้รับ  
การอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุมัติแล้วเท่านั้น 
 ๕. ทรัพย์สินที่ผู ้ยืมไปใช้งาน มีไว้ใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น ห้ามมิให้ผู ้ยืม  
นำทรัพย์สินไปใช้อย่างอื่น นอกเหนือจากที่หน่วยงานกำหนด หรือทำให้เกิดความเสียหายที่เกิดจากการละเมิด
ดังกล่าวให้ถือเป็นความผิดส่วนบุคคล โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น 
 ๖. ผู้ยืมจะต้องกำหนดระยะเวลาการยืมให้ชัดเจน และจะต้องนำมาคืนภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด 
 ๗. กรณีมีความจำเป็นต้องใช้งานต่อ ให้ดำเนินการส่งคืนตามระยะเวลาที่กำหนดให้เรียบร้อย
ก่อนแล้วจัดทำบันทึกขอยืมและกำหนดระยะเวลาการยืมใหม่ 
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