
แนวปฏบิัตเิกี่ยวกับการใช้ทรพัย์สนิของราชการ 
(กรณีการยืมใชพ้ัสดุ) 

ส่วนงาน : คณะมนษุยศาสตร์  

ประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์  
วัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีสามารถยืมออกนอกสถานท่ีได้  

1. คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค  
2. กล้อง webcam  
3. หูฟัง 
4. เมาส์ (ใช้กับโน้ตบุ๊ค)  

วัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีไม่อนุญาตให้น าออกนอกสถานท่ี  
1. Printer  
2. หมึกพิมพ์  
3. คอมพิวเตอร์ต้ังโต๊ะ  
4. ครุภัณฑ์ชนิดอื่นๆ ท่ีไม่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ณ ท่ีพักอาศัย 

 

*กรณีท่านปฏิบัติงาน ณ ท่ีพักอาศัย แต่มีความจ าเป็นต้องการพิมพ์งานเร่งด่วนเพื่อใช้ในงานหลักสูตร/คณะฯ ให้ส่ง
ไฟล์มายังเจ้าหน้าท่ีศูนย์การศึกษา 
*โดยการน าออกนอกสถานท่ี จะต้องขออนุญาตล่วงหน้าและได้รับอนุมัติ พร้อมท้ังลงระบบการยืมคืนตามระเบียบ
ครุภัณฑ์ ยอมรับและปฏิบัติตามเง่ือนไขการยืมคืนท่ีระบุไว้ 
 
แบบฟอร์ม  :  form (swu.ac.th)   (งานบริหารและธุรการ - แบบฟอร์ม ยืมคืนครุภัณฑ์) 
 

 
 

https://hu.swu.ac.th/Portals/5/form/FN/65/20221127_form.pdf


 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ

ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังน้ี  
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน

ซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ  
ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีอยู่ในขณะ
ยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังน้ี  

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
(๒) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 

แล้วแต่กรณี ก าหนด  
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐน้ันก าหนด  
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ

ผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุ
น้ัน ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร ท้ังน้ี โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท  ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันครบก าหนด  
 
หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้
ก าหนดการยืมพัสดุเพื่อน าไปใช้ในกิจการ เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่าน้ัน โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังน้ี  

๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ ไม่เกิน 
๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายน้ี  
๓. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเองทุกประการ 

โดยท่ีผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าท่ีควบคุมการท างานของพัสดุท่ียืมใช้เองทุกประการ  
๔. ผู้ยมืใช้พัสดุจะต้องน าพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การ

ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  

๕. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถด าเนินงานให้
ประสบผลส าเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ  
 


