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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท า

มิได ้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 

เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     

ผู้ให้ยืม  

เพ่ือจดัท าคูม่ือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของมหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยธุยา 

เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของมหาวิทยาลยัราชภฏั
พระนครศรีอยธุยา 

เพ่ือป้องกนัการสญูหายของทรัพย์สินทางราชการของมหาวิทยาลยัราชภฏั
พระนครศรีอยธุยา 

เพ่ือสนบัสนนุให้หน่วยงานตา่งๆ ในมหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยธุยามีพสัดใุช้ร่วมกนั 
ซึง่เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้ พสัดดุ้านตา่งๆ เป็นการลดภาระในการลงทนุซือ้พสัดุ 

วัตถุประสงค ์ 
 

ข้อกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
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(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ  
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจาก หัวหน้าหน่วยงานรัฐ  

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดย
เสีย ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(๑) ราชการส่ วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลัง ก าหนด  

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 
 
 
 
 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ซึ่งเป็น
พัสดุในการดูและและครอบครองของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 

พัสด ุหมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์  

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน  
นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม  
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด  

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด  

ผู้ให้ยืม หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ผู้ยืม หมายถึง คณาจารย์ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา ที่ปฏิบัติ
หน้าที่ในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดย 
ไม่ชัด ต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 

 

นิยามศัพท ์
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ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ไดก้ าหนดการยืมพัสดุเพ่ือน าไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม 
ดังนี้ 

๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ 
ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 2. การยืมโดยหน่วยงานของรัฐอ่ืน บุคคล หรือนิติบุคคลอ่ืน ซึ่งประสงค์ที่จะยืมพัสดุ  ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ หรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะที่
เป็นประโยชน์ของทางราชการด้วย ผู้ขอยืมจะต้องจัดท าบันทึกข้อความหรือจัดท าเป็นหนังสือเพ่ือขอยืมใช้
พัสดุ ยื่นต่อหัวหน้าหน่วยงานก่อนใช้พัสดุล่วงหน้า 3 วัน และระยะเวลาในการยืมพัสดุให้เป็นไปตามความ
ตกลงกันของผู้ขอยืมและผู้มีอ านาจให้ยืม  

3. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มที่ทางมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาก าหนด 
4. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกัน เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง  ทุกประการ 

โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานของพัสดุที่ยืมใช้เอง  
5. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืมไม่เกินจ านวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 

7 วัน ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณ ี
6. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย  

หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง 
หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู ่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

7. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ 
ด าเนินงานให้ประสบผลส าเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่นๆ 

8. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์  

9. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งมอบอ านาจของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 
 
 

แนวปฏิบัติในการยืมพัสด ุ
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1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิมไม่  
ช ารุดเสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหายให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ ให้แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน
มาคืน หรือชดใช้  

2. หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานต่อ   
ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

 
 
 

 
 

 
  1. ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของพัสดุที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการยืม -คืน พัสดุของ
หน่วยงาน  

๒. ยินยอมและปฏิบัติตามเงื่อนไขการให้ยืมจากผู้มีอ านาจให้ยืมทุกประการ  
๓. ดูแลรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ  
4. ไม่น าพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์อื่นใดท่ีไม่ใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  
5. ไม่ยินยอมให้บุคคลอ่ืนหรือญาติน าพัสดุที่ยืมไปใช้งาน  
6. รับผิดชอบค่าซ่อมแซมหากพัสดุที่ยืมไปเกิดความเสียหาย  
7. รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเพ่ือซื้อพัสดุชิ้นใหม่มาทดแทน กรณีท่ีเกิดการสูญหายหรือเสียหายจนพัสดุ

ชิ้นนั้น ไม่สามารถใช้การได้ตามปกติ  
๘. เฉพาะการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ขอยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด  และ

ปริมาณ เช่นเดียวกันน ามาส่งคืน เช่น ถังดับเพลิงที่มีปริมาณน้ ายาอยู่เต็มถัง เมื่อยืมไปใช้แล้วผู้ขอยืมต้องน า
ถังดับเพลิง ไปเติมน้ ายาให้มีปริมาณเต็มถังก่อนจึงจะสามารถน ามาคืนได้เป็นต้น  

๙. ผู้ขอยืมต้องน าพัสดุที่ได้ยืมไปน ากลับมาส่งคืนแก่ผู้มีอ านาจให้ยืมโดยทันที กรณีที่ได้รับแจ้ง จาก
เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการยืม - คืน พัสดุของหน่วยงาน ว่ามีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุชิ้นดังกล่าว แม้ว่า
จะยังไม่ถึงก าหนดการคืนพัสดุตามที่ระบุไว้ในแบบยืมพัสดุก็ตาม 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์การคืนพัสด ุ
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ขอยืม 
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1. จัดท าบันทึกการยืม - คืน พัสดุของหน่วยงาน  
๒. ส่งมอบพัสดุให้แก่ผู้ขอยืม  
๓. ติดตามทวงถามพัสดุที่ครบก าหนดคืนจากผู้ขอยืม หากผู้ขอยืมบ่ายเบี่ยงหรือประวิงเวลาในการ

คืน พัสดุที่ยืมไปโดยไม่ได้มีเหตุผลอันสมควร ให้เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการยืม –คืนพัสดุของหน่วยงานรายงาน
พฤติกรรมดังกล่าว ต่อผู้มีอ านาจให้ยืม  

๔. ตรวจสภาพความครบถ้วนสมบูรณ์ของพัสดุหลังจากที่ผู้ขอยืมน าพัสดุมาคืนแก่หน่วยงาน  โดย
ทันทีว่าเป็นไปตามรายการในแบบยืมพัสดุหรือไม่ หากพบว่าไม่ครบถ้วนหรือไม่สมบูรณ์ให้แจ้งความไม่
สมบูรณ์ หรือไม่ครบถ้วนนั้นต่อผู้ขอยืมทันที และให้แจ้งต่อผู้ขอยืมว่าจะต้องรับผิดชอบค่าเสียหายหรือค่า
ซ่อมแซม เป็นจ านวนเท่าไร ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ผู้ขอยืมน าพัสดุมาส่งคืน  

๕. กรณีพัสดุเสียหายหากผู้ขอยืมจะน าพัสดุชิ้นใหม่มาเปลี่ยนเพ่ือทดแทนพัสดุชิ้นเดิม ให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้ควบคุมการยืม - คืน พัสดุของหน่วยงานแจ้งให้ผู้มีอ านาจให้ยืมทราบเพ่ือพิจารณาก่อนว่าจะรับพัสดุชิ้น
ใหม ่ไว้ทดแทนพัสดุชิ้นเดิม หรือให้ชดใช้เป็นค่าเสียหายแทน โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี ้ 

5.1 การพิจารณารับพัสดุชิ้นใหม่ไว้ทดแทนพัสดุชิ้นเดิมอย่างน้อยต้องเป็นยี่ห้อเดียวกัน 
และ คุณสมบัติของพัสดุชิ้นใหม่ต้องไม่ต่ าไปกว่าพัสดุชิ้นเดิม  

5.2 การพิจารณาให้ชดเชยค่าเสียหาย การคิดมูลค่าของพัสดุให้อ้างอิงราคาโดยทั่วไปของ
พัสดุ ตามชนิด ประเภท และคุณสมบัติของพัสดุในลักษณะเดียวกันกับที่จะหาซื้อได้ในท้องตลาด และมิให้
น าค่าเสื่อมราคา ของพัสดุชิ้นเดิมที่เสียหายมาคิดหักลด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการยืม - คืน พัสดุของหน่วยงาน  
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กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

หน่วยงานที่ขอยืมพัสดุ 
จัดท าบันทึกข้อความหรือจัดท าเป็นหนังสือเพ่ือ
ขอยืมใช้พัสดุ ยื่นต่อหัวหน้าส่วนราชการก่อนใช้

พัสดุล่วงหน้า 3 วัน 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
มอบงานพัสดุ และหน่วยงานผู้ดูแลครุภัณฑ์

ตรวจสอบ 
 

เสนอขออนุมัติ 
จากหัวหน้าส่วนราชการของผู้ให้ยืม 

 

กรอกเอกสาร 
1. ใบยืมพัสดุ 
2. แบบขอน าวัสดุ/ครุภัณฑ์ออกนอก

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

Flowchart แนวทางปฏบิัติและขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการ 
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กรณีการยืมภายในมหาวิทยาลัยฯ 
ใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ขอยืม 
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดรุับเรื่องและตรวจสอบพัสดุ 
 

เสนอขออนุมัติ 
จากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้อ านวยการกองฯ/

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
 

Flowchart แนวทางปฏบิัติและขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการ 
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กรณีการยืมภายในมหาวิทยาลัยฯ 
ใช้ภายนอกสถานที่ของหน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ขอยืม 
จัดท าบันทึกข้อความหรือจัดท าเป็นหนังสือเพ่ือ

ขอยืมใช้พัสดุเพ่ือน าไปใช้ภายนอกสถานที่ ยื่นต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ  

เจ้าหน้าที่พัสดรุับเรื่องและตรวจสอบพัสดุ 
 

เสนอขออนุมัติ 
จากหัวหน้าส่วนราชการของผู้ให้ยืม 

 

กรอกเอกสาร 
3. ใบยืมพัสดุ 
4. แบบขอน าวัสดุ/ครุภัณฑ์ออกนอก

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

Flowchart แนวทางปฏบิัติและขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการ 
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                                                                      เลขที.่.........…../.................. 
             วันที.่..........เดือน..........….........พ.ศ..…....... 
 
 ข้าพเจ้า...............................................................................ต าแหนง่....................................................………... 
กอง / คณะ......................................................งาน / ภาควิชา.........................................................................……..……. 
ขอยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิง่ของที่ยืมข้างล่างนี้ไปจาก   มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา   
เพื่อใช้ในโครงการ / กิจกรรม...................................................................................................................................…….. 
ในวันที่.........เดือน...........................พ.ศ............... ถึงวันที่..........เดือน..................... พ.ศ........... ตั้งแต่เวลา...................
ถึงเวลา..............................สถานที่จัดกิจกรรม..............................................................และจะส่งคืนพัสดุดังกล่าวในวันที่
..................เดือน..............................พ.ศ.................. 
 หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนช ารุดเสยีหายไป  ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไข  ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด ขนาด  ลักษณะ  และคุณภาพอย่างเดียวกัน     หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ท่ี รายการ / ย่ีห้อ  / รุ่น (ระบุโดยละเอียด) จ านวน เลขที่หรอืรหัส หมายเหตุ 
     
     
     
     
     

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

 
ความเห็นของงานพัสดุ 
             ควรอนุมัติให้ยืมได ้
   ไม่ควรอนุมัติให้ยืม เนื่องจาก................ 
............................................................................……... 
 
(ลงชื่อ)........................................หัวหน้างานพัสดุ 
           (............................................) 
               ........../................../.......... 

ได้รับของตามรายการขา้งต้นไปแล้ว 
 
 
            (ลงชื่อ)............................................ผู้รับของ 
                      (............................................) 
                         ........./................../.......... 

 
มอบหมายให.้............................................................ 
จัดหาและตรวจสภาพเมื่อรับคืน 
 

(ลงชื่อ)........................................................ผู้รับมอบหมาย 
               อนุมัติ 
    ไม่อนุมัติ  
 
  (ลงชื่อ)...........….......................….....ผู้อ านวยการกองกลาง 

 

  
 ได้รับคืนสิง่ของตามรายการข้างต้นในสภาพ 
  ที่ใช้การได้เรียบร้อยและครบถว้นแลว้ 
 

(ลงชื่อ).............................................ผู้รับคืน 
(............................................) 

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

(............................................) 
........../................../.......... 

 

ใบยืม/ใบคืนพัสดุ 
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ใบอนญุาตเลขที่............/.............. 
         

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

 

เรื่อง ขอน าวัสดุ ครุภัณฑ์ ออกนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
เรียน เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย 
  

 ข้าพเจ้า.................................................................ต าแหน่ง
............................................................................... 
สังกัด.....................................................................โทร.................. ....................มีความประสงค์จะขอน าวัสดุ 
ครุภัณฑ์ 
ออกนอกมหาวิทยาลัย ดังรายการต่อไปนี้ 
 

ล าดับ
ที ่

รายการ รุ่น/ยี่ห้อ จ านวน หมายเลขครภุัณฑ ์ หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      

 
วัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................................................................................ .................    
ผู้น าออกชื่อ......................................................................ต าแหน่ง................................................................. 
บริษัท/ห้างร้าน/หน่วยงาน................................................................ที่อยู่.................................... .................. 
........................................................................................................................................................ ................. 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

(ลงชื่อ)....................................ผู้ขออนุญาต 
           (...................................) 
(ลงชื่อ).....................................ผู้อนุญาต 

                                           (ผู้อ านวยการกองกลาง) 
      ................./................./................. 

 

 (  )   ตรวจสอบแล้ว 
  น าของออกวันที่................................................เวลา............................น.  
 

(ลงชื่อ)...................................................ยามรักษาการณ์ 
         (....................................................) 

แบบขอน าวัสดุ  ครุภัณฑ์ ออกนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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ทะเบียบคุมการยืม/คืนพัสดุของทางราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ.............................................................. 

 
 

ล าดับที่ รายการ หมายเลขครุภัณฑ ์ จ านวน 
ยืม คืน 

หมายเหตุ 
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 ภาคผนวก 
  


