
แนวทางการปฏิบัติการขอยืม
ทรัพย์สินราชการ

กลุ่มการพัสดุและสถานที่
กรมกิจการเด็กและเยาวชน





	 เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ	พ.ศ.	2560	และระเบียบกระทรวงการคลัง	ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ	พ.ศ.	2560	หมวด	9	การบริหารพัสดุ	ส่วนที่	2	การยืม	
 ทรัพย์สินของราชการ		หรือทรัพย์สินของรัฐ	หมายถึง	ทรัพย์สินของแผ่นดิน
และสาธารณสมบัติของแผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์	ซึ่งเป็นพัสดุ
ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น	ๆ	ดังนั้นต้องมีการ
บริหารพัสดุตามมาตรา	113	ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ	พ.ศ.	2560	โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง	ๆ	คือ	
การเก็บ	การบันทึก	การเบิกจ่าย	การยืม	การตรวจสอบ	การบำารุงรักษา	และ
การจำาหน่ายพัสดุ	ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น	ตามข้อ	207	ของระเบียบกระทรวง
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ	พ.ศ.	2560	หมายถึง	
การที่บุคคล/นิติบุคคล	ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม	ให้บุคคล/นิติบุคคล	ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม	
ยืมใช้ทรัพย์สิน	โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว	โดยการให้ยืม	
หรือนำาพัสดุไปใช้ในกิจการ	ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำามิได้	
โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น	2	ประเภท
	 1.	การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป	หมายถึง	การยืมพัสดุท่ีมีสภาพคงทนถาวร	
อายุการใช้งานยืนนาน	ได้แก่	ครุภัณฑ์	หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป	เป็นต้น
	 2.	การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง	หมายถึง	การยืมพัสดุที่มีลักษณะ
โดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป	หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป	เช่น	วัสดุ
สำานักงาน	เป็นต้น
	 กรมกิจการเด็กและเยาวชนจึงได้จัดทำาแนวทางการปฏิบัติในการขอยืม
ทรัพย์สินราชการ	เพื่อใช้ปฏิบัติงานสำาหรับการขอยืม/การคืนทรัพย์สินราชการ
อันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง	สำาหรับส่วนราชการใน
สังกัดกรมกิจการเด็กและเยาวชน	ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน
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การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ	พ.ศ.	2560	ส่วนที่	2	การยืม

กระบวนการการยืมทรัพย์สินราชการ
ผู้มีอำานาจในการอนุมัติ

แบบฟอร์มใบยืม/ครุภัณฑ์
ทะเบียนคุมการยืม	พัสดุ/ครุภัณฑ์

การยืมภายในหน่วยงานเดียวกัน	
การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ

แบ่งออกเป็น	2	ประเภท	พัสดุประเภท
ใช้คงรูป	พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง

ระเบียบกระทรวง
การคลังว่าด้วย

Flow Chart

ภาคผนวก

การขอยืมทรัพย์สิน

การขอยืมทรัพย์สิน
ราชการ

การคืนทรัพย์สิน
ราชการ





บทที่ 
1

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 - 211

หน้า	1



ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560
ส่วนที่ 2 การยืม

	 ข้อ	207	การให้ยืม	หรือนำาพัสดุไปใช้ในกิจการ	ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการจะกระทำามิได้
	 ข้อ	208	การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป	ให้ผู้ยืมทำาหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล	และกำาหนดวันส่งคืน	โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้
	 (1)	การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ	จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วย
งานของรัฐผู้ให้ยืม
	 (2)	การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น	แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่
ของหน่วยงานของรัฐ	จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
	 ข้อ	209	ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำาพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพ
ที่ใช้การได้เรียบร้อย	หากเกิดชำารุดเสียหาย	หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป	ให้ผู้ยืม
จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท	ชนิด	ขนาด	ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน	หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม	โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้

หน้า	2



	 (1)	ราชการส่วนกลาง	และราชการส่วนภูมิภาค	ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์
ที่กระทรวงการคลังกำาหนด
	 (2)	ราชการส่วนท้องถิ่น	ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย	
กรุงเทพมหานคร	หรือเมืองพัทยา	แล้วแต่กรณีกำาหนด
	 (3)	หน่วยงานของรัฐอื่น	ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้น 
กำาหนด
	 ข้อ	210	การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ	ให้กระทำา
ได้เฉพาะ	เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำาเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน	
จะดำาเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ	และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น	ๆ	พอที่จะให้
ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน	และให้มีหลักฐานการยืมเป็น
ลายลักษณ์อักษร	ท้ังน้ี	โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท	
ชนิด	และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
	 ข้อ	211	เมื่อครบกำาหนดยืม	ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตาม
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน	7	วัน	นับแต่วันครบกำาหนด
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บทที่ 
2

การขอยืมทรัพย์สินราชการ

ให้ผู้ยืมนำาหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษรแสดงเหตุผลความจำาเป็นและสถานท่ี
ที่จะนำาพัสดุไปใช้ และกำาหนดเวลาที่ส่งคืน 
พร้อมระบุชื่อ ตำาแหน่ง และหน่วยงานของ

ผู้ยืมให้ชัดเจน

หน้า	4



การขอยืมทรัพย์สินราชการ 
ประกอบด้วย

การยืมทรัพย์สินราชการภายในหน่วยงานเดียวกัน	
จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำานวยการกลุ่มการพัสดุ
และสถานที่	สำานักงานเลขานุการกรม	หรือหัวหน้า
เจ้าหน้าที่
การยืมทรัพย์สินราชการนอกสถานที่หน่วยงาน
เกินกว่า	10	วันทำาการ
จะต้องได้รับอนุม้ติจากอธิบดีกรมกิจการเด็กและ
เยาวชน	หรือผู้มีอำานาจเป็นผู้อนุมัติ

การยืมทรัพย์สินราชการระหว่างหน่วยงานของรัฐ
จะต้องได้รับอนุมัติจากอธิบดีกรมกิจการเด็กและ
เยาวชน	หรือผู้มีอำานาจเป็นผู้อนุมัติ	และการยืมใช้
ดังกล่าวต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ
เท่านั้น

กรมกิจการเด็กและ
เยาวชน

หน่วยงานของรัฐ/
หน่วยงานภายนอก
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บทที่ 
3

การคืนทรัพย์สินราชการ

ต้องดำาเนินการภายใน 7 วันนับจาก
วันสิ้นสุดการยืม โดยเจ้าหน้าที่พัสดุ

ดำาเนินการตรวจสอบทรัพย์สิน
ก่อนลงนามรับคืน

หน้า	6



การคืนทรัพย์สินราชการ
ประกอบด้วย

พัสดุประเภทใช้คงรูป

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง

					หมายถึง	การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร	
อายุการใช้งานยืนนาน	ได้แก่	ครุภัณฑ์สำานักงาน	
เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง	ๆ	เช่น	คอมพิวเตอร์	
คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา	เป็นต้น
					หากทรัพย์สินที่นำามาส่งคืนชำารุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได้	หรือสูญหายไป	ผู้ยืมต้องรับ
ผิดชอบ	ดังนี้
1.	จัดการแก้ไข	ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยรับ
ผิดชอบค่าใช้จ่ายด้วยตนเอง
2.	ชดใช้เป็นพัสดุประเภท	ชนิด	ขนาด	ลักษณะ	
และคุณภาพอย่างเดียวกัน
3.	ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม
ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำาหนด

					หมายถึง	การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพ
เมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป	หรือไม่คงสภาพ
เดิมอีกต่อไป	เช่น	วัสดุสำานักงาน	เป็นต้น
				ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น	ประเภท	ชนิด	และ
ปริมาณเช่นเดียวกัน	ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะ
เวลาที่กำาหนดหรือคืนเป็นจำานวนเงินเท่ากับ
มูลค่าพัสดุที่ยืม
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บทที่ 
4

Flow Chart

กระบวนการยืม/คืนทรัพย์สินราชการ
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ภาคผนวก

แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์
ทะเบียนคุมการยืม พัสดุ/ครุภัณฑ์

หน้า	11
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