
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสรุาษฎรธ์านี เขต 2

คู่มอืแนวทางปฏิบติัเกี�ยวกับการยมืพสัดปุระเภทใชค้งรูป
และยมืพสัดสุิ�นเปลือง



คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประ๓ ทใช้คงรูปและการยืมพัสดุสินเปลือง
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒

วัตถุประสงค์
เพ ื่อให ้หน่วยงานในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒ ทราบหลักเกณฑ์ 

และวิธ ีปฏิบ ัต ิในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์ส ินชองทางราชการไปใช ้ปฏิบ ัต ิงานให ้เป ็นไปอย่างถ ูกต้องและเป ็นไปตาม 
ระเบ ียบกระทรวงการคลังว ่าด ้วยการจัดซ ื้อจ ัดจ ้างและการบริหารพัสด ุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0  ส่วนที่ ๒ การยืม

คำนิยาม

"พัสดุครุภัณฑ์" หมายถึง ส ิ่งของที่โดยสภาพมีล ักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนานไม,สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานไต้คงเดิม

"ผ ูยื้ม" หมายถึง บ ุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข ้าราชการ ลูกจ้างประจำ พน ักงานราชการ ซี่งปฏิบัติใน 
สถานที่เด ียวกันกับหน่วยผู้ให้ยืม หรือบ ุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ของทางราชการ,

"ผู้ให้ย ืม" หมายถ ึง ห ัวหน ้าหน ่วยงานของรัฐ หร ือผ ู้ได ้ร ับมอบอำน าจจากผ ู้ว ่าราชการจ ังห ว ัด  ในฐานะ 
หัวหน้าของรัฐของราชการส่วนภูม ิภาค

ส่วนท่ี 2 การยืม ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมีใช่เพ ื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมีได้
ข้อ ๒0 ๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให ้ผ ู้ย ืมทำหลักฐานการยืมเป ็นลายลักษณ ์อ ักษร แสดงเหตุผล 

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุนัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) ก าร ให ้บ ุค ค ล ย ืม ใช ้ภ าย ใน ส ถ าน ท ี่ข อ งห น ่ว ย งาน ข อ งร ัฐ เด ีย ว ก ัน  จะต ้อ งได ้ร ับ อ น ุม ัต ิ 

จากห ัวหน้าหน่วยงานซึ่งร ับผิดชอบพัสดุน ั้น แต่ถ ้าย ืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัต ิ 
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ข้อ ๒0 ๙  ผ ู้ย ืม พ ัส ด ุป ระ เภ ท ใช ้ค งร ูป จ ะต ้อ งน ำพ ัส ด ุน ั้น ม าส ่งค ืน ให ้ใน ส ภ าพ ท ี่ใช ้ก ารได ้เร ียบ ร ้อ ย  
ห า ก เก ิด ช ำ ร ุด เส ีย ห า ย  ห ร ือ ใช ้การไม ,ได ้ ห ร ือ ส ูญ ห ายไป  ใ ห ัผ ู้ย ืม จ ัด ก าร แ ก ้ไ ข ช ,อ ม แ ซ ม ให ้ค งส ภ าพ เด ิม  
โ ด ย เส ีย ค ่าใช ้จ ่าย ข อ งต น เอ ง  ห ร ือ ซ ดใช ้เป ็น พ ัส ด ุป ระเภ ท  ชน ิด ขนาด ล ัก ษ ณ ะแ ล ะค ุณ ภ าพ  อ ย ่าง เด ีย ว ก ัน  
หรือซดใช้เป ็นเงินตามราคาที่เป ็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
(๒) ราชการส ่วนท ้องถ ิ่น  ให ้เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ท ี'กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ 

เม ืองพ ัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป ็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด

ข้อ ๒๓0  การยืมพ ัสด ุประเภทใช ้ส ิ้นเปล ืองระหว่างหน ่วยงานของรัฐ ให ้กระทำได ้เฉพาะเม ือหน ่วยงาน 
ของร ัฐผ ู้ย ืมม ีความจำเป ็นต ้องใช ้พ ัสด ุน ั้น เป ็นการร ีบด ่วน จะดำเน ินการจ ัดหาได ้ไม,ท ันการและหน ่วยงานชองรัฐ 
ผู้ให้ยืมมีพ ัสดุน ั้นๆ พอที'จะให้ยืมได้ โดยไม ่เป ็นการเส ียหายแก ่หน ่วยงานของรัฐของตน และให้ม ีหลักฐานการยืม 
เป ็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง จัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเซ่นเดียวกัน 
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

ข้อ ๒ ๑๑ เม ือ ค รบ ก ำห น ด ย ืม  ให ้ผ ู้ให ้ย ืม ห ร ือ ผ ู้ร ับ ห น ้าท ี่แ ท น ม ีห น ้าท ี่ต ิด ต าม ท วงพ ัส ด ุท ี่ให ้ย ืม ไป  
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด





ผังกระบวนการยืมพ ัสด ุประเภทคงรูปและพ ัสด ุประเภทใช ้ส ิ้นเปลืองของเจ ้าหน ้าท ี่ร ัฐ  
ของหน่วยงานในสังก ัดสำน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาประถมศึกษาส ุราษฎร์ธาน ี เขต 2 

ตามระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างและการบริหารพ ัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. ๒(£๖๐
ข้อ ๒๐๗ ถึงข้อ ๒ ๐๙ (การยืม)



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเกทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ
ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒

ข้าพเจ้า.......................................................
กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน.............................................
หมายเลขโทรศัพท.์.............................................
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ......................
ตั้งแต่วันที่............... เดือน...........................พ.ศ..

หนวยงาน.............
วันที่.......... เดือน..

..ตำแหน่ง...............
..พ.ศ..

........................กรม..................
..หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่... 
....................วัตถุประสงค์เพื่อ..

ถึงวันท่ี.. ..เดือน................................พ.ศ.. .ดังน้ี
ร า ย ก า ร จ ำน ว น ย ี่ห ้อ /ร ุ่น ห ม า ย เล ข เค ร ือ ง  

(S e r ia l N u m b e r )
ห ม า ย เล ข ค ร ุภ ัณ ฑ ์ ล ัก ษ ณ ะ พ ัส ด ุ 

(ส ี/ข น าด )ถ ้า ม ี
อ ุป ก ร ณ ์ป ร ะ ก อ บ

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนในใบแนบ
ตามรายการที่ยืมข้างตัน ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใข้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชำรุด หรือ 

ใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ใขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้ง่ายเอง หรือซดใช้เป็นพัสดุประเภท ซนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือซดใช้เป็นงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม

ข้าพเจ้าขอรับผิดขอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ท้ังส้ิน ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันที.่...........เดือน......................พ.ศ......................

ลงซื่อ.........................................................ผู้ยืมพัสดุ
(.............................................................................. ข .  )

เสนอ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว.................................................................. เจ้าหน้าที่พัสดุ
ยืมไปใช้ในหน่วยงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒ 
ยืมไปใช้ในหน่วยงาน

ลงซื่อ.......................................................หัวหน้าพัสดุ ลงซื่อ..............................................................ผู้อนุมติ
น . . . . . . . . . . . .................. . . . . . . . . )  ( ............................................................................ )

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ...............................................................
ห as*/ a; V  rfj V  ej exได้รับพัสดุคืนแล้วเมีอวันท................. เดือน............................. พ.ศ........................................

ลงซื่อ.........................................................ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ
( .................................................................................. )ข

ได้รับพัสดุคืนแล้วเมื่อวันที่.................. เดือน.............................. พ.ศ........................................
ลงซื่อ.........................................................ผู้รับคืนพัสดุ

(......................................................................... )
หมายเหตุ

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ครบกำหนด




