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แนวทางการใชทรัพยสินทางราชการ 
 

 

วัตถปุระสงค 
 
 

1. เพือ่กําหนดแนวทางปฏิบัติในการใชทรัพยสินหรือพัสดุของทางราชการในการปฏิบัติงานของ
สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย 

2. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของสํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคม
และความม่ันคงของมนษุย 

 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหมี

การใชและการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด 
มาตรา 113 การดําเนินการมาตรา 112 ซึง่รวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม  

การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจดัซ้ือจดัจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 9 การบริหารพัสดุ  
สวนท่ี 2 การยืม 
ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได 
ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล

และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซึง่รับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนัน้มาสงคืนใหในสภาพทีใ่ชการไดเรียบรอย 
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจาย
ของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน     
ตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภมูภิาค ใหเปนไปตามหลกัเกณฑทีก่ระทรวงการคลงักําหนด 
(2) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑทีก่ระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ

เมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 
(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
 
 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ   ๑ 



 
 

ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะ        
เมื ่อหนวยงานของรัฐผู ยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั ้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ          
และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั ้นๆ พอทีจ่ะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน    
และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท 
ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ 211 เมือ่ครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุทีใ่หยืมไป 
คืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

 
 

 

นิยามศัพท 

 

 

 

ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินของสํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนา
สังคมและความม่ันคงของมนุษย ซ่ึงเปนพัสดุท่ีอยูในการควบคุม ดูแล และความครอบครองของ
สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย 

พัสดุ หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ 
     วัสดุ หมายถึง สิง่ของทีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการ

ใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสัน้ ตามการจําแนก
ประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

        ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการ
ใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนก
ประเภทรายจาย ตามงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แนวปฏิบัติการใชทรัพยสินของทางราชการ  
 

สํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมัน่คงของมนุษย ไดกําหนดแนวปฏิบัติในการ
ใชทรัพยสินหรือพัสดุของทางราชการในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ทรัพยสินหรือพัสดุของราชการ จะตองใชในกิจการของทางราชการเทานั้น หามนําไปใชเพือ่
การสวนตัว หรือมิใช

2. การยืมพัสดุ ใหผู ยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ตามแบบยืมพัสดุแนบทาย   
โดยตองแสดงเหตุผลความจําเปน สถานที่ทีจ่ะนําพัสดุไปใช กําหนดเวลาที่สงคืน พรอมระบุ ชื่อ ตําแหนง และ
หนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

เพื่อประโยชนของทางราชการ โดยผูใชจะตองถือปฏิบัติตามขอกําหนดและระเบียบ      
ที่เกี่ยวของอยางเครงครัด รวมทั้งจะตองดูแลรักษามิใหเกิดความเสียหาย และคํานึงถึงประโยชนของราชการ  
เปนสําคัญ และหากนําทรัพยสินหรือพัสดุของทางราชการไปใชปฏิบัติงาน จะตองจัดทําเอกสารหลักฐานการยืม
ไวเปนหลักฐาน 

2.1 การยืมระหวางหนวยงาน ตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและ 
ความม่ันคงของมนุษย หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจารใหบุคลากรหรือเจาหนาท่ียืม 

 2.2 การใหบุคลากรหรือเจาหนาท่ียืม 
- ยืมใชภายในสถานที่หนวยงานเดียวกัน ใหผู อํานวยการสํานักงาน/กอง หัวหนา

หนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น เปนผูอนุมัติ 
- ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและ

ความม่ันคงของมนษุย หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 
2.3 การใหบุคคลภายนอกยืม การยืมดังกลาวจะตองเปนไปเพื่อประโยชนของทางราชการ

เทานั้น และตองไดรับอนุมัติจากปลดักระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 
โดยจะตองจัดทําเปนหนังสือขอยืม พรอมแนบแบบฟอรมยืมพัสดุเปนหลักฐานประกอบการยืม 

 
   3. การคืนพัสดุ  

3.1 พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน  
ไดแก ครุภัณฑสํานักงาน เครื่องมือเครื่องใชตางๆ คอมพิวเตอร คอมพิวเตอรชนิดพกพา เปนตน 

                    ผูยืมจะตองนําพัสดุนัน้มาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย
หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ผูยืมจะตองจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู
ในขณะยืม ตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 

 คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ   ๓ 
 



 
 

3.2 พัสดุประเภทใชส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน 

    การยืมพัสดุประเภทใชสิ ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อ
หนวยงานของรัฐผู ยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั ้นเปนการรีบดวน ไมสามารถดําเนินการจัดหาไดทันและ
หนวยงานของรฐัผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ เพียงพอท่ีจะใหยืมได และไมเกิดความเสียหายแกหนวยงานผูใหยืม และใหมี
หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร สําหรับการคืน หนวยงานผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เชนเดียวกัน สงคืนหนวยงานผูใหยืม 

3.3 เม่ือครบกําหนดการยืม ผูใหยืมหรือผูมีหนาทีร่ับผิดชอบ จะตองเรงติดตามทวงพัสดุ     
ท่ีใหยืมคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

 
 
 
 
                 
 
 
 
 
  ,   
 
 
 
             

  คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ   ๔ 



๑. การยืมพัสดุ 

ผูยืมพัสดุตองยื่นแบบฟอรมการยืมทรัพยสินของทางราชการ พรอมระบุ 
ระยะเวลาการสงคืน ผานหัวหนากลุม/ฝาย เพ่ือสงใหผูควบคุมพัสดุของหนวยงาน          

เสนอหวัหนาหนวยงาน/ผูอํานวยการ พิจารณาอนุมัติการยืมพัสดุลวงหนา ๓ วนั  กอนใชงาน 

๒. เสนอหัวหนาหนวยงาน/หัวหนาหนวยพัสดุ/ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูควบคุมพัสดุของหนวยงาน เสนอแบบฟอรมการยืมทรัพยสินของทางราชการ    
ตอหัวหนาหนวยงาน/หัวหนาหนวยพัสดุ เพ่ือพิจารณา ดังนี้ 
- ไมอนุมัติ ใหสงแบบฟอรมการยืมทรัพยสินของทางราชการ คืนใหกับผูยืม 
- อนุมัติ ใหแจงฝายพัสดุ/ผูควบคุมพัสดุของหนวยงาน และผูยืมทราบ 

3. สงมอบพัสดุ 

      ผูควบคุมพัสดุของหนวยงาน สงมอบพัสดุท่ีไดรับอนุมัติใหกับผูยืม             
โดยใหลงนามรับพัสดุในแบบฟอรมการยืมทรัพยสินของทางราชการ และถายสําเนา

ใหผูยืม ๑ ชุด เพ่ือเปนหลักฐาน 

4. การสงคืนพัสดุ 

๕. การตรวจสอบพัสดุท่ีสงคืน 

ผูควบคุมพัสดุของหนวยงาน ดําเนินการตรวจสอบพัสดุท่ีสงคืน  
- หากถูกตอง ครบถวน ใชงานได ใหลงนามรับคืน เพือ่เสนอหัวหนา
หนวยงาน/หัวหนาหนวยพัสดุทราบ 
- หากไมถูกตอง ไมครบถวน ไมสามารถใชการได ใหแจงผู ยืมเพื ่อ
ดําเนินการซอมแซม แกไข ใหสภาพคงเดิม หรือชดใชเปนพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน  
ตามราคาที่เปนอยู ในขณะที่ยืม หรือราคาตามทะเบียนคุมครุภัณฑ   
โดยคิดตามมลูคา่คงเหลอื ณ  ปัจจบุนั 

๖. เสนอหัวหนาหนวยงาน/หัวหนาหนวยพัสดุ/ 
ผูท่ีไดรับมอบหมายทราบ 

ผูควบคุมพัสดุของหนวยงาน เสนอผลการสงคืนพัสดุให             
หัวหนาหนวยงาน/หัวหนาหนวยพัสดุ/ผูท่ีไดรับมอบหมาย ทราบ 

 
 

๗. รับคืนพัสดุ 

ผูควบคุมพัสดุของหนวยงาน รับคืนพัสดุและเก็บเอกสารการยืมเขาแฟม เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการสงคืน ใหผู ยืมสงคืนพัสดุพรอมสําเนาแบบฟอรม    
การยืมทรัพยสินของทางราชการผานผูควบคุมพัสดุของหนวยงาน 

แนวปฏิบัติการยมื – คืนพัสดุ 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ   5 



 
 

ใบยืมพัสดุ ส ำนักงำนปลดักระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์ 

                                           ส ำนัก/กอง/กลุ่ม/ฝ่ำย.................................................. 

 ข้ำพเจ้ำ............................................................. .................ต ำแหน่ง............................................................. 
หน่วยงำน/สังกัด.........................................................................................โทรศัพท.์................................................. 
ได้ยืมพัสดุตำมบัญชีรำยกำรสิ่งของที่ยืมข้ำงล่ำงนี้ไปจำก............................................................................................  
เพ่ือ.............................................................................................ตั้งแตว่ันที.่...........เดือน.........................พ.ศ............
ข้ำพเจ้ำจะน ำส่งคืนวันที่............เดือน.........................................พ.ศ................ทั้งนี้ หำกพัสดุหรือทรัพย์สินของทำง
รำชกำรทีน่ ำมำส่งคืน ช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ข้ำพเจ้ำยินดีรับผิดชอบจัดกำรแก้ไขซ่อมแซม
ให้คงสภำพเดิม โดยรับผิดชอบค่ำใช้จ่ำยด้วยตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะ และคุณภำพ
อย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดหรือรำคำ
ตำมทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ 

ล ำดับ รำยกำร จ ำนวน รหัส/เลขครุภัณฑ ์ หมำยเหตุ 
     
     
     
     

     ควำมเห็นของเจ้ำหน้ำที่                    ลงชื่อ..........................................................ผู้ยืม 
เห็นควรอนุมัติให้ยืม                                                       (.......................................................) 
ไม่สำมำรถให้ยืมได้ เนื่องจำก.........................                   ต ำแหน่ง....................................................... 
                                                                              

ลงชื่อ................................................ เจ้ำหน้ำที่/ผู้ควบคุม                   ได้รับพัสดทุี่ยืมตำมรำยกำรข้ำงต้นแล้ว 
      (................................................) 
ต ำแหน่ง...............................................          ลงชื่อ..................................................ผู้ยืม/ผู้รับของ 
  วันที่............../........................./......... (....................................................)        
  .                  ต ำแหน่ง................................................ 
.               อนุมัติ               ไม่อนุมัติ              วันที่............../........................./......... 
                                         
  ลงชื่อ........................................................           
        (..........................................................)          ลงชื่อ............  .................................ผู้ส่งคืน/ผู้ยืม 
 ต ำแหน่ง...........................................................                          (....................................................) 
     วันที่.............../........................../..........                               ต ำแหน่ง................................................    
                                                   
   ได้รับคืนสิ่งของตำมรำยกำรข้ำงต้นในสภำพที่ใช้กำรได้                 

             วันที่............../........................./.........     

   เรียบร้อยและครบถ้วนตำมจ ำนวนข้ำงตน้แล้ว 
     
     ลงชื่อ...........................................เจ้ำหน้ำที่/ผู้รบัคืน 
           (.............................................) 

 

วันที่............/....................../........ 
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