
 

 

 
 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานในการยืมทรัพย์สนิของทางราชการ 
ไปใช้ปฏิบัตงิานในส่วนของกรมศิลปากร 

(กรณีการยืมใช้พัสดุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรมศิลปากร 

เอกสารหมายเลข ๑ 



 

คำนำ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ตามมาตรา ๔ และ    

หมวด ๑๓ การบริการพัสดุ มาตรา ๑๑๒ - ๑๑๓ ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 

และ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒ การยืม ข้อ ๒๐๗ – ๒๑๑       

ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ และ

กระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที่สนใจได้นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน 

ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยงข้องและเพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพ่ือเป็นการรักษา

ทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ชำรุด สูญหาย 
 

กรมศิลปากร ได้ให้ความสำคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานในการยืม

ทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานในส่วนของกรมศิลปากร (กรณีการยืมใช้พัสดุ) ขึ้น เพ่ือเผยแพร่และ

เป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชนได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ ในการยืมทรัพย์สิน             

ของทางราชการและถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้และป้องกันความเสียหายและ    

การสูญหายทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมศิลปากร 



 

สารบัญ 
เรื่อง หน้า 
แนวทางการปฏิบัติงานในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงาน                                
ในสว่นของกรมศลิปากร (กรณีการยืมใช้พัสดุ) 

๑ 

วัตถุประสงค ์ ๑ 
พระราชบัญญัติ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ๑ 
คำนิยาม ๒ 
หลักเกณฑ์การใหยื้มใช้พัสดุ ๓ 
แผนผังการยืมใช้พัสดุ ๔ 
แบบใบยืมใช้พัสดุ ๖ 
ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสด ุ ๘ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 



 

 
แนวทางการปฏิบัติงานในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานในส่วนของกรมศิลปากร                     

(กรณีการยืมใช้พัสดุ) 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดกรมศิลปากร ที่จัดขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือหลักเกณฑ์      

ที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานภาครัฐกำหนดมีพัสดุใช้ร่วมกัน ซึ่งเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้ พัสดุด้านต่าง ๆ         

เป็นการลดภาระในการลงทุนซื้อพัสดุ 

  ๒. เพ่ือให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน และลดภาระงบประมาณในการช่วยเหลือ

หน่วยงานในสังกัดกรมซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

 

พระราชบัญญัติ ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

   ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (มาตรา ๔ และ หมวด ๑๓) 

       มาตรา ๔ การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ จ้าง เช่า 

แลกเปลี่ยน หรือ โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

              หมวด ๑๓ การบริหารพัสดุ  

     มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในการครอบครองให้มี        

การใช้งานและการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 

     มาตรา ๑๑๓ การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม          

การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด   

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
      ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 

      ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

              (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
    (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ          
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ          
จากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
 

 ๑ 
 



 

 
           ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย    
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม                
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

   (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
        ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ  เมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐ  ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
       ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป           
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 

คำนิยาม 

“ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน 
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ 
“วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเป็นของใช้สำนักงาน 
“ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 

สำนักงบประมาณกำหนด 
“ผู้ยืม” หมายถึง สำนัก/กอง/กลุ่ม /ศูนย์ต่าง ๆ ของกรมศิลปากร ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือ

หลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐกำหนด 
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของพัสดุ 
 

 
 

 ๒ 
 



 

 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐        
ได้กำหนดการยืมพัสดุเพื่อนำไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้ 
   ๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ     
ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายนี้ 
  ๓. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง          
ทุกประการโดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 
 ๔. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย  หรือ  
ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะ
ยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 ๕. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลา หากผู้ยืมไม่สามารถดำเนินงาน 

ให้ประสบผลสำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 
 ๖. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติการยืม 

ตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์แนวปฏิบัติการ 
   ๗. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามคำสั่งมอบอำนาจของกรมศิลปากร และระเบียบ           
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๓ 
 



 

เสนอขออนุมัติ จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 
 

 
 

 
 

 
 

                                        
 
 
 
 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วนั               

นับแต่วันครบกำหนด 

 

 
 
 

หมายเหตุ  นำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เร ียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้ 

หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ย ืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 

ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

(เอกสารประกอบการพิจารณา บตัรประชาชน/บตัรทีท่างหน่วยงานราชการให้) 

 

        กรณีการยืมระหว่างหนว่ยงานของรัฐ 

 

แผนผังการยืมใช้พัสด ุ

 ๔ 
 



 

 
 

 
 

                
 
 
  
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามติดตามทวงพัสดุ 

ที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 

 
 

หมายเหตุ  นำพัสดุไปใช้ต้องส่งคนืภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้ 

หรือสูญหายไป ให้ผยืมจดการแก้ไขซอ่มแซมให้คงสภาพเดมโดยเสยค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 

ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่ กระทรวงการคลังกำหนด 

 

           กรณีการยืมภายในกรมศลิปากร 

 

แผนผังการยืมใช้พัสด ุ

ใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงาน ใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ขอยืม กรอกข้อมูล 

ในแบบใบยืมพัสด ุ

(เอกสารประกอบการพิจารณาบัตรประชาชน/ 

บัตรที่ทางหน่วยราชการให้) 

ผู้ประสงค์ขอยืม กรอกข้อมูล 

ในแบบใบยืมพัสดุ 

(เอกสารประกอบการพิจารณาบัตรประชาชน/ 

บัตรที่ทางหน่วยราชการให้) 
 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบพัสดุ เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบพัสดุ 
 

เสนอขออนมุตัิ                     

จากหวัหนา้เจา้หนา้ที่พสัด ุ

เสนอขออนมุตัิ                     

จากหวัหนา้หน่วยงาน 

 ๕ 
 



 

 
                     บ.ย................/...................... 

แบบใบยืมใช้พัสดุระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
ข้าพเจ้า (ผู้ยืม) .......................................................... ตำแหน่ง.................................................................... 
สังกัดกลุ่ม/กอง.......................................................... หน่วยงาน........................................... ....................... 
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของที่ยืมข้างล่างนี้ไปจากส่วนราชการ....................................................... 
เพ่ือ.............................................................................ตั้งแต่วันที่.............................. .................................... 
ข้าพเจ้าจะนำส่งวันที่....................เดือน.....................................พ.ศ. ...................หากสิ่งของที่นำมาส่ งคืน 
ชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ 
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 
ลำดับ หมายเลขครุภัณฑ์ รายการ จำนวน หมายเหตุ/      

เลขที่ใบยืม 
     
     

 
     ได้จ่ายของตามรายการข้างต้นแล้ว 
ลงชื่อ...........................................ผู้ตรวจสอบ/ผู้จ่ายของ/จนท.พัสดุ       ลงชื่อ........................................ผู้ยืม 
      (...........................................)                                                     (.........................................) 
  
 
 

             ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
ลงชื่อ...............................................ผู้อำนวยการ 
                                         กลุ่มคลังและพัสดุ 
                                         กรมศิลปากร   
      (...............................................)                                          

 
             ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
ลงชื่อ...............................................อธิบดีกรมศิลปากร 
      (...............................................)       

          ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างต้น      

ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 

ลงช่ือ...............................................ผู้รับคืน 

       (...............................................) 

วันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ............ 
 

 

 

 ๖ 
 



 

 
                     บ.ย................/...................... 

แบบใบยืมใช้พัสดุภายในกรมศิลปากร 
ข้าพเจ้า (ผู้ยืม) .......................................................... ตำแหน่ง.................................................................... 
สังกัดกลุ่ม/กอง.......................................................... หน่วยงาน........................................... ....................... 
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของที่ยืมข้างล่างนี้ไปจากส่วนราชการ....................................................... 
เพ่ือ.............................................................................ตั้งแต่วันที่.............................. .................................... 
ข้าพเจ้าจะนำส่งวันที่....................เดือน.....................................พ.ศ. ...................หากสิ่งของที่นำมาส่ งคืน 
ชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ 
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 
ลำดับ หมายเลข

ครุภัณฑ์ 
รายการ การใช้พัสดุ จำนวน หมายเหตุ/      

เลขที่ใบยืม ภายใน
สถานที ่

ภายนอก 
สถานที ่

       
       
 
ลงชื่อ...........................................ผู้ตรวจสอบ/จนท.พัสดุ       ลงชื่อ......................................................ผูย้มื 
      (...........................................)                                        (.......................................................) 
 
 
             ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
ลงชื่อ...............................................ผู้ให้ยืม/หัวหน้าพัสดุ/ 
                                         หัวหน้าหน่วยงาน                                          
      (...............................................)                                          

 
     ได้จ่ายของตามรายการข้างต้นแล้ว 
ลงชื่อ...............................................ผู้จ่ายของ/จนท.พัสดุ        

                 (...............................................)                                        

                                 

 ๗ 
 

          ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างต้น      

ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 

ลงช่ือ...............................................ผู้รับคืน 

       (...............................................) 

วันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ............ 
 

 

 



 

                                                                             ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 
                                                                   ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  .......................... 
                                                               หน่วยงาน.................................................................... 
 
ลำดับ

ที ่
รายการ หมายเลขครภุัณฑ ์

หรือรหสั 
จำนวน ยืม คืน หมายเหตุ/    

เลขท่ีใบยืม วันท่ียืม ช่ือผู้ยืม วันท่ีคืน ช่ือผู้คืน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
 
                                                                         ………………………………………………………..

 ๘ 
 



 



 

 


