
คู่มือ

แนวทางในการยืม ใช้ทรัพย์สินของราชการ

เรือนจําจังหวัดยโสธร

จัดทําโดย
นายชาติชัย ช่วงชัย

งานพัสดุ ฝ่ายบริหารท่ัวไป เรือนจําจังหวัดยโสธร



คํานํา

คู่มือการปฏิบัติงานในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานของเรือนจําจังหวัด

ยโสธรฉบับนี้ งานพัสดุ ฝ่ายบริหารท่ัวไป เรือนจําจังหวัดยโสธร ได้จัดทําตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และได้กําหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการ
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ท่ีถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการต่อไป
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สารบัญ

เรื่อง หน้า

ความเป็นมา 3

การยืมทรัพย์สินประเภทใช้คงรูป 3

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 4

การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 4

การยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์เพื่อใช้งานชั่วคราว 5

ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 5

แบบฟอร์มท่ีใช้ 5

การกํากับติดตามการดําเนินงาน 5

กระบวนการในการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์เพื่อใช้งาน 6

กระบวนการในการคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 7

ภาคผนวก 8



ความเป็นมา

เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

๒๕๖๐ เรือนจําจังหวัดยโสธรจึงไดจ้ัดทําคู๋มือแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินของ

ราชการไปใช้ปฏิบัติงานข้ึน โดยมีสาระสาคัญ ดังนี้

ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของ

แผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซ่ึงเป็นพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ

หน่วยงานนั้น ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย

การยืม การตรวจสอบ การบารุงรักษา และการจาหน่ายพัสดุ

ซ่ึงในการให้ยืมพัสดุนั้น ตามข้อ ๒๐๗ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 หมายถึง การท่ีบุคคล/นิติบุคคล ซ่ึงเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซ่ึงเรียกว่า

ผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเม่ือได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืมหรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ

ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น ๒

ประเภทคือ

๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน

ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือพัสดุท่ีใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น

2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช้งานแล้วส้ินเปลือง

หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น พัสดุสานักงาน เป็นต้น

การยืมทรัพย์สินประเภทใช้คงรูป

ตามข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.

ศ.๒๕๖๐ กําหนดให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกําหนดวันส่งคืน โดยมี

หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้

๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ

3



การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป

ตามข้อ ๒๐๙ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐

กําหนดให้ผู้ยืมให้ผู้ยืมพัสดุประเกทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด

ชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ

ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี

เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้

1. ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

2. ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา

แล้วแต่กรณี กําหนด

๓. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด

การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง

ตามมาตรา 2๑0 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖o

กําหนดให้การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเม่ือหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี

ความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุ

นั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์

อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้

หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม และเม่ือครบกําหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด

แนวทางการปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานของเรือนจําจังหวัดยโสธร แนว

ปฏิบัติท่ีจัดทําข้ึนสํหรับการยืม/คืนครุภัณฑ์ สําหรับเจ้าหน้าท่ี เพื่อให้การยืม/คืนครุภัณฑ์เพื่อใช้ในงานต่าง ๆ ของ

เรือนจําจังหวัดยโสธร ท้ังยืมใช้งานภายในสํานักงานและยืมใช้งานภายนอกสํานักงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน มี

มาตรฐานและสามารถตรวจสอบได้
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การยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์เพื่อใช้งานชั่วคราว

การยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ มีขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้

เจ้าหน้าที่เรือนจําจังหวัดยโสธรขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ซ่ึงลงนามอนุมัติโดยหัวหน้าฝ่ายนั้น ๆ และ

ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ เม่ือดําเนินการเสร็จส้ินแล้วให้ดําเนินการส่งแบบฟอร์มนั้นมาที่ผู้บัญชาการเรือนจําจังหวัด

ยโสธร

ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์

1. เจ้าหน้าทีเ่รือนจําจังหวัดยโสธร ท่ีต้องการยืมพัสด/ุครุภัณฑ์เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานต้องกรอก

รายละเอียดในแบบออร์มการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ และให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนามอนุมัติ

2. นําแบบฟอร์มการยืมท่ีลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วมารับพัสดุ/ครุภัณฑ์ ในหน่วยงานที่ต้องการยืมนั้น ๆ

๓. เจ้าหน้าทีเ่รือนจําจังหวัดยโสธรท่ีมารับพัสดุ/ครุภัณฑ์ ให้ทําการตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ ท่ีได้รับมอบ

หรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีพัสด/ุครุภัณฑ์ชารุดหรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมพัสดุ/

ครุภัณฑ์เพื่อรับทราบ และดําเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ชิ้นอ่ืนทดแทน

๔. เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ต้องทําการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออกและหลังจากรับคืน

มาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการชารุดเสียหายหรือไม่

แบบฟอร์มท่ีใช้

แบบฟอร์มท่ีใช้การยืม-คืน พัสด/ุครุภัณฑ์ (ภาคผนวก)

การกํากับติดตามการดําเนินงาน

เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมพัสด/ุครุภัณฑ์ จะมีการตรวจสอบรายการ การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ และจัดทํา

รายงานสรุปการยืม-คืนพัสด/ุครุภัณฑ์
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กระบวนการในการยืมพัสด/ุครุภัณฑ์เพื่อใช้งาน

ลําดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ
1 กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ลงนามอนุมัติโดยหัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ท่ีมีความ
ประสงค์ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์

2 ส่งแบบฟอร์มการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์มาที่หน่วยงานท่ีประสงค์
จะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

เจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ท่ีมีความ
ประสงค์ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์

3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ นํใบยืมพัสดุ/
ครุภัณฑ์ เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัติในแบบฟอร์ม

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์

4 หัวหน้าหน่วยงานลงนามอนุมัติในแบบฟอร์ม หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอยืม
พัสดุ/ครุภัณฑ์

5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ นํใบยืมพัสดุ/
ครุภัณฑ์ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นและผู้บัญชาการ
เรือนจําฯ นามอนุมัติ
.

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์

6 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดเตรียมพัสดุ/ครุภัณฑ์ และประสาน
กับเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานผู้ยืมเพ่ือส่งมอบพัสดุ/ครุภัณฑ์

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์
และเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน
ท่ีมีความประสงค์
ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์

7 สิ้นสุดกระบวนการยืมพัสด/ุครุภัณฑ์
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กระบวนการในการคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์

การคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน มีขั้นตอนดังนี้

1. เจ้าหน้าที/่หน่วยงานท่ีขอยืม ต้องนําพัสดุ/ครุภัณฑ์ มาคืนเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบหรือผู้ท่ีได้รับ

มอบหมายในการให้ยืมด้วยตนเอง

2. เจ้าหน้าที่ผู้ที่นําพัสดุ/ครุภัณฑ์ มาคืน ต้องลงนามในเอกสารการยืม ในส่วนของการคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์

3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการให้ยืม ตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ ท่ีรับคืน พร้อมลง

นามกํากับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

ลําดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ
1 เจ้าหน้าที/่หน่วยงานท่ีขอยืม นําพัสด/ุครุภัณฑ์ มาคืนเจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการให้ยืม
เจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ท่ีมีความ
ประสงค์ส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์

2 เจ้าหน้าที/่หน่วยงานท่ีขอยืม ลงนามในเอกสารการยืม
ในส่วนของการคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์

เจ้าหน้าที่/หน่วยงาน ท่ีมีความ
ประสงค์ส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์

3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการให้ยืม
ตรวจสอบพัสด/ุครุภัณฑ์ ท่ีรับคืน

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์

4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการให้ยืม
ลงนามในเอกสารการยืม ในส่วนของการคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์

5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการให้ยืม
จัดเก็บเอกสารการยืมเข้าแฟ้ม

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์

6 สิ้นสุดกระบวนการคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์
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ภาคผนวก
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