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กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง
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คํานํา

แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือให้หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ี     

ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้รับทราบหลักเกณฑ์                 

และแนวทางปฏิบั ติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ซ่ึงเป็นทรัพย์สินท่ีอยู่ ในความครอบครองดูแล                        และแนวทางปฏิบั ติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ซ่ึงเป็นทรัพย์สินท่ีอยู่ ในความครอบครองดูแล                        

ของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 

อีกท้ังป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง                 อีกท้ังป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง                 

ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สิน                         กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สิน                         

ของทางราชการนี้จะมีประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง และเหมาะสม                     

ในการปฏิบัติงานต่อไปในการปฏิบัติงานต่อไป

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง

สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
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๑

แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ

สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ

สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

๑

สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

1. หลักการและเหตุผล

สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

ตามท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

คุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ีสํานักงาน ป.ป.ช. กําหนด เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการทํางานเรื่องคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงาน

ตามท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

คุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) โดยใช้แนวทางและเครื่องมือการประเมิน

กําหนด เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการทํางานเรื่องคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงาน

ตามท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้เข้าร่วมประเมิน

โดยใช้แนวทางและเครื่องมือการประเมิน                      

กําหนด เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการทํางานเรื่องคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานท่ีสํานักงาน ป.ป.ช. กําหนด เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการทํางานเรื่องคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงาน

ของหน่วยงาน และเพ่ือเตรียมความพร้

ของหน่วยงาน นั้น

กําหนด เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการทํางานเรื่องคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงาน

พ่ือเตรียมความพร้อมรับการประเมินผลระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงาน

กําหนด เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการทํางานเรื่องคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงาน

อมรับการประเมินผลระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงาน                      

ของหน่วยงาน นั้น

กลุ่ มบริ ห า รทรัพย์

ของทางราชการของสํ านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทย

กลุ่ มบริ ห า รทรัพย์ สิ น  กองกลา ง  จึ ง ไ ด้ จั ด ทํ าแนวทางปฏิบั ติ การยื มทรั พย์ สิ น

สํ านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  วิจั ยและนวัตกรรม 

ปฏิบั ติ การยื มทรั พย์ สิ น                        

าศาสตร์  วิจั ยและนวัตกรรม                       

เพ่ือเป็นการส่งเสริมมาตรการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

และเพ่ือให้การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนด มีแนวทางปฏิบัติ

อย่างชัดเจนและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน

การป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

และเพ่ือให้การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนด มีแนวทางปฏิบัติ

อย่างชัดเจนและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน

การป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ                 

และเพ่ือให้การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนด มีแนวทางปฏิบัติ                 

อย่างชัดเจนและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

อย่างชัดเจนและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน

เพ่ือให้หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ เพ่ือให้หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์                         เพ่ือให้หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

วิจัยและนวัตกรรม ได้รับทราบหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ

ในความครอบครองดูแลของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

เพ่ือให้หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

ทราบหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ

ในความครอบครองดูแลของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

เพ่ือให้หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์                         

ทราบหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ซ่ึงเป็นทรัพย์สินท่ีอยู่                      

ในความครอบครองดูแลของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ไปใช้ปฏิบัติงาน             ในความครอบครองดูแลของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง อีกท้ังป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ

ในความครอบครองดูแลของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง อีกท้ังป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ

ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ในความครอบครองดูแลของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ไปใช้ปฏิบัติงาน             

ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง อีกท้ังป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ

3. ข้อกฎหมายและระเบียบ

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 25602560พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ

มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ในพระราชบัญญัตินี้

หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 

2560

หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ                   “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 

หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการ

ท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น

หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 

หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการ

ท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ                   

หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการ               

ท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น

“การบริหารพัสดุ

การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ

ท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 

การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ

หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 

การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุการบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ



๒

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ

(หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี 2 การยืม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ

การยืม ข้อท่ี 207 - 211 )

๒

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี 2 การยืม

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

จะกระทํามิได้

การยืม ข้อท่ี 207 - 211 )

การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ              

จะกระทํามิได้

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 

แสดงเหตุผลและกําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 

แสดงเหตุผลและกําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 

แสดงเหตุผลและกําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงาน

แสดงเหตุผลและกําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้

การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ

การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ               

จากหัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติ

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ี

จากหัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติ

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ี

จากหัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติ

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ี

เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 

โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ี

ดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 

โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้

ดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 

โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน     โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน 

หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน 

หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน     

ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กําหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เ

ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

กําหนด 

หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เปน็ไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด

ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

กเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เ

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะ

เม่ือหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจํา

หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เปน็ไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด

การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะ

เม่ือหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ

กเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด

การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะ                       

นการจัดหาได้ไม่ทันการ                       เม่ือหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจํา

และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ของตน

และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง จัดหาพัสดุ

เป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

เม่ือหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ

และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ของตน

และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง จัดหาพัสดุ

เป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

นการจัดหาได้ไม่ทันการ                       

และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ของตน               

และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง จัดหาพัสดุ                           

เป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เม่ือครบกํา

ท่ีให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกํา

เป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

เม่ือครบกําหนดยืม ให้ผู้ ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุ

วัน นับแต่วันครบกําหนด

หนดยืม ให้ผู้ ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุ                          

ท่ีให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกํา

4. คํานิยาม

“ทรัพย์สินของทา

วัน นับแต่วันครบกําหนด

างราชการ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอ่ืนใดของครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอ่ืนใดของทางราชการ                 “ทรัพย์สินของทา

ท่ีได้มีการจัดซ้ือ/จัดจ้าง จากงบประม

การโอน การแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซ่ึงเป็นพัสดุในก

างราชการ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอ่ืนใดของ

กงบประมาณรายจ่ายประจําปี รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินในทา

รแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซ่ึงเป็นพัสดุในการดูแลและครอบครอง ของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอ่ืนใดของทางราชการ                 

างอ่ืน เช่น การรับบริจาค 

สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา การโอน การแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซ่ึงเป็นพัสดุในก

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

รแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซ่ึงเป็นพัสดุในการดูแลและครอบครอง ของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 



๓

“หน่วยงานของรัฐ

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้แก่ สํานัก

ของรัฐ” หมายความว่า ส่วนราชการภายในสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

ได้แก่ สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม และส่วนราชการท่ีอาจกําหนดข้ึนใหม่ในภายหลัง               

๓

ส่วนราชการภายในสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

ราชการท่ีอาจกําหนดข้ึนใหม่ในภายหลัง               วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้แก่ สํานัก

ซ่ึงอยู่ในสังกัดของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

“หน่วยงานของรัฐอ่ืน

ได้แก่ สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม และส่วนราชการท่ีอาจกําหนดข้ึนใหม่ในภายหลัง               

ซ่ึงอยู่ในสังกัดของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

หน่วยงานของรัฐอ่ืน” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครอง

ราชการท่ีอาจกําหนดข้ึนใหม่ในภายหลัง               

ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครอง                  “หน่วยงานของรัฐอ่ืน

ส่วนท้องถ่ิน

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

หน่วยงานของรัฐอ่ืน” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครอง

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครอง                  

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์                            “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

วิจัยและนวัตกรรม

“การบริหารพัสดุ

การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์                            

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ                            

การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 

หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ 

หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ                 

หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมท้ัง งานบริก

ท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น

หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมท้ัง งานบริก

ท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น

หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมท้ัง งานบริการ                            

ท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น

“วัสดุคงทน” หมายความว่า

ไม่ยืนนาน หรือเม่ือนํ าไปใช้ งานแล้วเกิดความชํารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ ใช้ งานได้ ดังเดิม 

ท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น

หมายความว่า สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน

ไม่ยืนนาน หรือเม่ือนํ าไปใช้ งานแล้วเกิดความชํารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ ใช้ งานได้ ดังเดิม 

แต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน                  

ไม่ยืนนาน หรือเม่ือนํ าไปใช้ งานแล้วเกิดความชํารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ ใช้ งานได้ ดังเดิม                                             

หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า เช่น กรอบรูป เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก เก้าอ้ีพลาสติก เป็นต้น

“วัสดุสิ้นเปลือง” หม

แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวล

เช่น กรอบรูป เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก เก้าอ้ีพลาสติก เป็นต้น

หมายความว่า สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไป 

พไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม เช่น กระดาษ ปากกา ดินสอ เป็นต้น

พมีลักษณะเม่ือใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไป                        

เช่น กระดาษ ปากกา ดินสอ เป็นต้นแปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวล

“ครุภัณฑ์” หมายคว

เม่ือชํารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้ง

พไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม เช่น กระดาษ ปากกา ดินสอ เป็นต้น

ยความว่า สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอ

รถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี โทรศัพท์ เป็นต้น

เช่น กระดาษ ปากกา ดินสอ เป็นต้น

วร มีอายุการใช้งานยืนนาน               

เม่ือชํารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้ง

“การควบคุม” หม

การเบิกพัสดุ การจ่ายพัสดุ

รถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี โทรศัพท์ เป็นต้น

หมายความว่า การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน กรลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ           

การเบิกพัสดุ การจ่ายพัสดุ

“การยืมพัสดุ” หม

หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ

หมายความว่ า การท่ีหน่ วยงานต้องการยืมพัสดุ เพ่ือใช้ ในรรยืมพัสดุ เพ่ือใช้ ในราชการต่อ                             

“การคืนพัสดุ” หมา

“ผู้ให้ยืม” หมายคว

ายความว่า การท่ีหน่วยงานต้องการคืนพัสดุท่ียืมไปต่อหัวหน้

ยความว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอํานา

รคืนพัสดุท่ียืมไปต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ

าจจากหัวหน้าหน่วยงาน             

ของรัฐ ในสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

“ผู้ยืม” หมายควา

ลูกจา้งประจํา ท่ีปฏิบัติหนา้ท่ีในสํานักง

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

ามว่า บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชก

ท่ีในสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ชการ พนักงานราชการ 

วิจัยและนวัตกรรม และหน่วยงานลูกจา้งประจํา ท่ีปฏิบัติหนา้ท่ีในสํานักง

ของรัฐอ่ืน ได้แก่ ราชการส่วนกลาง ร

โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีกํา

ท่ีในสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถ่ิน หน่วยง

ยและระเบียบท่ีกําหนดไว้

วิจัยและนวัตกรรม และหน่วยงาน

รส่วนท้องถ่ิน หน่วยงานของ รัฐประเภทอ่ืน                       

โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีกํายและระเบียบท่ีกําหนดไว้



๔

5. มาตรการในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ

5.๑ การใช้ทรัพย์สินของท

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ

รใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คํานึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสํา

๔

รเป็นสําคัญ 5.๑ การใช้ทรัพย์สินของท

5.๒ การใช้ทรัพย์สินของท

5.๓ การใช้ทรัพย์สินของท

รใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คํานึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสํา

รใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ

รใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 

รเป็นสําคัญ 

ห้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

5.๓ การใช้ทรัพย์สินของท

5.๔ การใช้ทรัพย์สินของท

5.๕ ไม่ใช้ทรัพย์สินของท

รใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 

รใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบํารุงรักษาทรัพย์สินของ

ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 

ทรัพย์สินของทางราชการ 

5.๖ ผู้บังคับบัญช

ตามแนวปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของท

ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นต้องควบคุม กํากับดูแล ให้คําแนะนํา

รใช้ทรัพย์สินของทางราชการ

แนะนําแก่เจ้าหน้าท่ีให้ปฏิบัติ                      

6. แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ

การรักษาและใช้ทรัพย์สินของท

ของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน ข้

ปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ

และใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สิน

รเพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานร

งประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สิน                        

นราชการ และเจ้าหน้าท่ี                      ของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน ข้

ของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

เพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน จนเป็นเหตุให้สํานักง

รเพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานร

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จะต้องไม่ใช้ทรัพย์สินของท

เพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน จนเป็นเหตุให้สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

นราชการ และเจ้าหน้าท่ี                      

จะต้องไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการ               

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน จนเป็นเหตุให้สํานักง

เสียหายหรือเสียประโยชน์ เช่น

 - การใช้วัสดุและเครื่องใช้สํา

เพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน จนเป็นเหตุให้สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

รใช้วัสดุและเครื่องใช้สํานักงานต่างๆ ในเรื่องอ่ืนท่ีไม่ใช่งานราชก

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ชการ หรือนํากลับไปใช้               

เป็นการส่วนตัว เช่น กระดาษ ซองจดหม

หรือการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์

- การใช้รถราชการในธุระส่วนตัวหรือผู้อ่ืน หรือออกนอกเส้นท

ษ ซองจดหมาย เทปใส ท่ีเย็บกระดาษ โทรศัพท์ เครื่องคิดเลข กรรไกร ไม้บรรทัด ฯลฯ 

รใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ เครื่องถ่ายเอกสาร ในประโยชน์ส่วนตัวท่ีไม่ใช่งานร

รในธุระส่วนตัวหรือผู้อ่ืน หรือออกนอกเส้นทางโดยไม่มีเหตุอันควร 

ษ โทรศัพท์ เครื่องคิดเลข กรรไกร ไม้บรรทัด ฯลฯ 

นราชการ

โดยไม่มีเหตุอันควร - การใช้รถราชการในธุระส่วนตัวหรือผู้อ่ืน หรือออกนอกเส้นท

- การใช้โทรศัพท์และโทรศัพท์เคลื่อนท่ีเพ่ือประโยชน์ส่วนตัว 

- การใช้ไฟฟ้าและน้ํา

รในธุระส่วนตัวหรือผู้อ่ืน หรือออกนอกเส้นทางโดยไม่มีเหตุอันควร 

รใช้โทรศัพท์และโทรศัพท์เคลื่อนท่ีเพ่ือประโยชน์ส่วนตัว 

และน้ําประปาเพ่ือประโยชน์ส่วนตัวจนเกินสมควร 

โดยไม่มีเหตุอันควร 

- การใช้ไฟฟ้าและน้ํา

7. การยืมทรัพย์สินของทางราชการ การยืมพัสดุของส่วนราชการ

การยืมทรัพย์สินของทางราชการ และการยืมพัสดุของส่วนราชการ ต้องปฏิบัติตาม

และน้ําประปาเพ่ือประโยชน์ส่วนตัวจนเกินสมควร 

การยืมทรัพย์สินของทางราชการ การยืมพัสดุของส่วนราชการ

การยืมทรัพย์สินของทางราชการ และการยืมพัสดุของส่วนราชการ ต้องปฏิบัติตามการยืมทรัพย์สินของทางราชการ และการยืมพัสดุของส่วนราชการ ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ และการยืมพัสดุของส่วนราชการ ต้องปฏิบัติตาม

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภ

และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การยืมทรัพย์สินของทางราชการ และการยืมพัสดุของส่วนราชการ ต้องปฏิบัติตาม

รพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่

๒๕๖๐ หมวด ๙ ส่วนท่ี ๒ การยืม โดยแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ดังนี้

การยืมทรัพย์สินของทางราชการ และการยืมพัสดุของส่วนราชการ ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ

รคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง              

ประเภท ดังนี้

7.1 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หม

ยืนนาน เม่ือชํารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้ง

7.๒ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หม

รยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถ

รถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทน

รยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภ

รยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุ การใช้งาน

ได้แก่ ครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทน

รยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช้แล้ว              7.๒ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หม

ย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภ

ปากกา ดินสอ เป็นต้น

รยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภ

พ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภ

รยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช้แล้ว              

อันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม ได้แก่ กระดาษ 

ปากกา ดินสอ เป็นต้น



๕

7.1 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้ง

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป

ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้งานราชการ มิใช่เพ่ือประโยชน์ส่วนตน 

๕

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้ง

๒. ผู้ยืมพัสดุจะต้องทํา

ทรัพย์สินของราชการ กรณีเป็นหน่วยงานภายใน หรือลงนามในสัญญายืมคงรูป 

ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้งานราชการ มิใช่เพ่ือประโยชน์ส่วนตน 

ผู้ยืมพัสดุจะต้องทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการยืม 

กรณีเป็นหน่วยงานภายใน หรือลงนามในสัญญายืมคงรูป กรณีเป็นหน่วยงานภายนอก

แบบฟอร์มการยืม – คืน

กรณีเป็นหน่วยงานภายนอก                   ทรัพย์สินของราชการ กรณีเป็นหน่วยงานภายใน หรือลงนามในสัญญายืมคงรูป 

ตามท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

๓. ผู้ยืมพัสดุจะต้องระบุ

กรณีเป็นหน่วยงานภายใน หรือลงนามในสัญญายืมคงรูป กรณีเป็นหน่วยงานภายนอก

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กําหนด

ผู้ยืมพัสดุจะต้องระบุ ชื่อ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืม สถานท่ีท่ีจะนําพัสดุไปใช้ พร้อม

กรณีเป็นหน่วยงานภายนอก                   

ชื่อ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืม สถานท่ีท่ีจะนําพัสดุไปใช้ พร้อมเหตุผล

การยืมและกําหนดวันส่งคืน ตามแบบฟอร์มท่ีสํานักง

กําหนด 

๔. การยืมระหว่างหน่วยง

มแบบฟอร์มท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

งหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหนา้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

นของรัฐผู้ให้ยืม ๔. การยืมระหว่างหน่วยง

๕. การให้บุคคลยืมใช้ภ

วิจัยและนวัตกรรม จะต้องได้รับอนุมัติจ

งหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหนา้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

รให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์                     

จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้

นของรัฐผู้ให้ยืม 

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์                     

นซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ี                        วิจัยและนวัตกรรม จะต้องได้รับอนุมัติจ

ของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

หน่วยงานของรัฐ 

๖. ผู้ยืมพัสดุจะต้องนํา

จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จะต้องได้รับอนุมัติจ

ยืมพัสดุจะต้องนําพัสดุมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย ห

นซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ี                        

จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า                 

รได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย                    ๖. ผู้ยืมพัสดุจะต้องนํา

หรือใช้ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดก

เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ 

ยืมพัสดุจะต้องนําพัสดุมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย ห

ยไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ ชดใช้

ด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามร

รได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย                    

ยของตนเอง หรือ ชดใช้                

มราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม                เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ 

โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงก

๗. การยืมพัสดุ มีกํา

ด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามร

มหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

รยืมพัสดุ มีกําหนดให้ยืม จํานวน ๕ วันทําการ ยกเว้น หากมีความจํา

มราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม                

มจําเป็นต้องใช้ เกินกว่า                     

๕ วันทําการ ให้ระบเุหตุผลแก่หน่วยงา

๘. เม่ือครบกําหนดก

ท่ีให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกํา

านผู้ให้ยืม เป็นรายกรณี 

หนดการยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือรับหนา้ท่ีแทน (หัวหนา้เจ้าหนา้ท่ี) มีหน้

วัน นับแต่วันครบกําหนด

มีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุ

ท่ีให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกํา

� การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องทํา

วัน นับแต่วันครบกําหนด

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป

ผู้ยืมพัสดุจะต้องทําหลักฐานการคืนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการยืม แบบฟอร์มการยืม – คืน๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องทํา

ทรัพย์สินของราชการ ตามท่ีสํานักงาน

๒. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งคืนพัสดุภ

ผู้ยืมพัสดุจะต้องทําหลักฐานการคืนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการยืม 

นปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กําหนด

ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งคืนพัสดุภายในเวลาท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืมพัสดุ ห

แบบฟอร์มการยืม – คืน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กําหนด 

รยืมพัสดุ หากผู้ยืมพัสดุ                        ๒. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งคืนพัสดุภ

ไม่ส่งคืนพัสดุภายในเวลา ให้ผู้ให้ยืม/หัวหน้

คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด และร

ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งคืนพัสดุภายในเวลาท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืมพัสดุ ห

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าฝ่ายท่ีควบคุมดูแลพัสดุนั้น ติดต

หนด และรายงานหัวหนา้หน่วยงานของรัฐทราบและสั่งการต่อไป 

รยืมพัสดุ หากผู้ยืมพัสดุ                        

ยท่ีควบคุมดูแลพัสดุนั้น ติดตาม ทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป

ต่อไป 

๓. ผู้ยืมพัสดุจะต้องนํา

หรือการไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดก

เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภ

ต้องนําพัสดุมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย ห

ยไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่า

ด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามร

รได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย                     

ายของตนเอง หรือชดใช้               

มราคาท่ีเป็นอยู่ขณะยืม                  เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภ

โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงก

ด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามร

มหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

มราคาท่ีเป็นอยู่ขณะยืม                  



๖

7.2 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้ในง

การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง

ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้ในงานราชการ มิใช่เพ่ือประโยชน์ส่วนตน 

๖

ร มิใช่เพ่ือประโยชน์ส่วนตน ๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้ในง

๒. ผู้ยืมพัสดุจะต้องทํา

ทรัพย์สินของราชการ กรณีเป็นหน่วยงานภายใน หรือลงนามในสัญญายืมคงรูป กรณีเป็นหน่วยงานภายนอก

ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้ในงานราชการ มิใช่เพ่ือประโยชน์ส่วนตน 

ผู้ยืมพัสดุจะต้องทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการยืม 

กรณีเป็นหน่วยงานภายใน หรือลงนามในสัญญายืมคงรูป กรณีเป็นหน่วยงานภายนอก

ร มิใช่เพ่ือประโยชน์ส่วนตน 

แบบฟอร์มการยืม – คืน

กรณีเป็นหน่วยงานภายใน หรือลงนามในสัญญายืมคงรูป กรณีเป็นหน่วยงานภายนอก                 ทรัพย์สินของราชการ กรณีเป็นหน่วยงานภายใน หรือลงนามในสัญญายืมคงรูป กรณีเป็นหน่วยงานภายนอก

ตามท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กําหนด

๓. ผู้ยืมพัสดุจะต้องระบุ

พร้อมเหตุผลการยืมและกําหนดวันส่งคืน ต

กรณีเป็นหน่วยงานภายใน หรือลงนามในสัญญายืมคงรูป กรณีเป็นหน่วยงานภายนอก

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กําหนด 

ผู้ยืมพัสดุจะต้องระบุ ชื่อ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืม สถานท่ีท่ีจะนําพัสดุไปใช้ 

หนดวันส่งคืน ตามแบบฟอร์มท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

กรณีเป็นหน่วยงานภายใน หรือลงนามในสัญญายืมคงรูป กรณีเป็นหน่วยงานภายนอก                 

ชื่อ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืม สถานท่ีท่ีจะนําพัสดุไปใช้                         

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์                     พร้อมเหตุผลการยืมและกําหนดวันส่งคืน ต

วิจัยและนวัตกรรม กําหนด 

๔. การยืมระหว่

หนดวันส่งคืน ตามแบบฟอร์มท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

รยืมระหว่ างหน่วยงานของรั ฐให้กระทําได้ เฉพาะเม่ือหน่วยง

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์                     

ะเ ม่ือหน่วยงานของรั ฐผู้ ยื ม                                              ๔. การยืมระหว่

มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดํา

พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยง

รยืมระหว่ างหน่วยงานของรั ฐให้กระทําได้ เฉพาะเม่ือหน่วยง

รรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

ยแก่หน่วยงานของรัฐของตน โดยจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้

ะเ ม่ือหน่วยงานของรั ฐผู้ ยื ม                                              

นของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุนั้น  ๆ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผู้ให้ยืม 

๕. ผู้ยืมพัสดุจะต้องจัดห

ของรัฐผู้ให้ยืม 

ผู้ยืมพัสดุจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้ หน่วยงณเช่นเดียวกันส่งคืนให้ หน่วยงาน

ของรัฐผู้ให้ยืม 

๖. การยืมพัสดุ มีกํา

เกินกวา่ ๕ วันทําการ ให้ระบุเหตุผลแก่หน่วยง

รยืมพัสดุ มีกําหนดให้ยืม จํานวน ๕ วันทําการ ยกเว้น หากมีคว

ร ให้ระบุเหตุผลแก่หน่วยงานผู้ให้ยืม เป็นรายกรณี 

กมีความจําเป็นต้องใช้                       

เกินกวา่ ๕ วันทําการ ให้ระบุเหตุผลแก่หน่วยง

๗. เม่ือครบกําหนดก

คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด

ร ให้ระบุเหตุผลแก่หน่วยงานผู้ให้ยืม เป็นรายกรณี 

หนดการยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือรับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดต

หนด

ท่ีติดตามทวงพัสดุท่ียืมไป                    

� การคืนพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องทํา

ทรัพย์สินของราชการ ตามท่ีสํานักงาน

การคืนพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง 

ผู้ยืมพัสดุจะต้องทําหลักฐานการคืนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการยืม 

นปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กําหนด

แบบฟอร์มการยืม – คืน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กําหนด ทรัพย์สินของราชการ ตามท่ีสํานักงาน

๒. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งคืนพัสดุภ

ไม่ส่งคืนพัสดุภายในเวลา ให้ผู้ให้ยืม

นปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กําหนด

ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งคืนพัสดุภายในเวลาท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืมพัสดุ ห

ยืม/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าฝ่ายท่ีควบคุมดูแลพัสดุนั้น ติดต

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กําหนด 

รยืมพัสดุ หากผู้ยืมพัสดุ               

ยท่ีควบคุมดูแลพัสดุนั้น ติดตามทวงพัสดุ                        ไม่ส่งคืนพัสดุภายในเวลา ให้ผู้ให้ยืม

ท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกํา

๓. ผู้ยืมพัสดุจะต้องจัดห

ยืม/หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าฝ่ายท่ีควบคุมดูแลพัสดุนั้น ติดต

วัน นับแต่วันครบกําหนด และรายงานหัวหนา้หน่วยงานของรัฐทราบ 

ผู้ยืมพัสดุจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้ผู้ให้ยืม

ยท่ีควบคุมดูแลพัสดุนั้น ติดตามทวงพัสดุ                        

 และสั่งการต่อไป 

ณเช่นเดียวกันส่งคืนให้ผู้ให้ยืม

8. ประเภทการยืมทรัพย์สิน

8.๑ การยืมทรัพย์สินของหน่วยง

ยืมหรือขอใช้พัสดุของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

รยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก หมายถึง การท่ีหน่วยงานภ

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

นภายนอกมีความประสงค์        

วิจัยและนวัตกรรมยืมหรือขอใช้พัสดุของสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

8.2 การยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ซ่ึงอยู่ในความรับผิดชอบของกองระบบและบริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

การยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของบุคคลภายใน สป.อว. หมายถึง การยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

กองระบบและบริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

วิจัยและนวัตกรรม

หมายถึง การยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์               

กองระบบและบริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมซ่ึงอยู่ในความรับผิดชอบของกองระบบและบริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

8.3 การยืมทรัพย์สินของ

วิจัยและนวัตกรรม หมายถึง การท่ี

กองระบบและบริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

รยืมทรัพย์สินของบุคคลภายในสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์                 

รท่ีบุคคลภายใน สป.อว. ยืมหรือขอใช้พัสดุของ สป.

กองระบบและบริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์                 

.อว. ยกเว้นรถราชการ                      

(รถส่วนกลาง)
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9. ข้ันตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก

การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สินของสํานักงาน

ข้ันตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก

การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สินของสํานักงาน

๗

การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สินของสํานักงานปลัดกระทรวง                      การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สินของสํานักงาน

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

1. หน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สิน

การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สินของสํานักงาน

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้

หน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สินยื่นคําขอเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภ

การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สินของสํานักงานปลัดกระทรวง                      

ยลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภายนอก 1. หน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สิน

มายังสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

2. เม่ือกลุ่มบริหารทรัพย์

หน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สินยื่นคําขอเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภ

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ได้รับหนังสือให้ดําเนินการตรวจสอบ

ยลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภายนอก 

ตรวจสอบทรัพย์สินนั้น                    2. เม่ือกลุ่มบริหารทรัพย์

และเสนอเรื่องต่อหัวหน้ าหน่วยง

ตามความเหมาะสม พร้อมสัญญาการยืมใช้พัสดุ

3. เม่ือหัวหน้าหน่วยง

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ได้รับหนังสือให้ดําเนินการตรวจสอบ

หน่วยงานของรัฐ หรือผู้ ได้รับมอบอํานาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติเป็นร

พร้อมสัญญาการยืมใช้พัสดุ

หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ อนุมัติให้ยืมแล้ว ให้

ตรวจสอบทรัพย์สินนั้น                    

อนุมัติเป็นรายกรณีไป                  

ให้กลุ่มบริหารทรัพย์สิน 3. เม่ือหัวหน้าหน่วยง

กองกลาง ดําเนินการจัดเตรียมและส่งมอบทรัพย์สิน ตามท่ี

อนุมัติให้ยืม ให้แก่หน่วยงานภายนอก 

หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ อนุมัติให้ยืมแล้ว ให้

ดําเนินการจัดเตรียมและส่งมอบทรัพย์สิน ตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํา

 พร้อมสัญญาการยืมใช้พัสดุ เพ่ือให้ผู้มีอํานาจลงนาม

ให้กลุ่มบริหารทรัพย์สิน 

นของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ             

อนุมัติให้ยืม ให้แก่หน่วยงานภายนอก 

4. เม่ือครบกําหนดก

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด

 พร้อมสัญญาการยืมใช้พัสดุ เพ่ือให้ผู้มีอํานาจลงนาม

หนดการยืมให้ กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ติดตามทวงมทวงทรัพย์สินท่ีให้ยืมไปคืน                    

� กระบวนงานในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก

ลําดับ
1 หน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สิน

กระบวนงานในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก

กระบวนการ
หน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สินยื่นคําขอเป็นลายลักษณ์อักษร                    - หน่วยงานภายนอก

ผู้รับผิดชอบ
หน่วยงานภายนอก1 หน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สิน

ด้วยหนังสือภายนอก มายังสํานักงาน
วิจัยและนวัตกรรม

หน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สินยื่นคําขอเป็นลายลักษณ์อักษร                    
มายังสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

- หน่วยงานภายนอกหน่วยงานภายนอก

วิจัยและนวัตกรรม
2 เม่ือกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง

ทรัพย์สินนั้น
3 เสนอเรื่องการยืมทรัพย์สินนั้น

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ได้รับหนังสือให้ดําเนินการตรวจสอบ - กลุ่มบริหารทรัพย์สิน      
  กองกลาง

การยืมทรัพย์สินนั้น ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ                               - กลุ่มบริหารทรัพย์สิน      

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน      
กองกลาง
กลุ่มบริหารทรัพย์สิน      3 เสนอเรื่องการยืมทรัพย์สินนั้น

หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ พร้อมสัญญาการยืมใช้พัสดุ
4 การพิจารณาอนุมัติการยืม พร้อมลงนามในสัญญาการยืมใช้พัสดุ
5 กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง

การยืมทรัพย์สินนั้น ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ                               
พร้อมสัญญาการยืมใช้พัสดุ

- กลุ่มบริหารทรัพย์สิน      
  กองกลาง

การยืม พร้อมลงนามในสัญญาการยืมใช้พัสดุ - หัวหน้
กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ดําเนินการจัดเตรียมทรัพย์สิน                       - กลุ่มบริหารทรัพย์สิน      

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน      
กองกลาง
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
กลุ่มบริหารทรัพย์สิน      5 กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง

ตามท่ีหัวหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํา
6 กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก                           

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ดําเนินการจัดเตรียมทรัพย์สิน                       
นของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจอนุมัติให้ยืม                         

- กลุ่มบริหารทรัพย์สิน      
  กองกลาง

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก                           - กลุ่มบริหารทรัพย์สิน      

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน      
กองกลาง
กลุ่มบริหารทรัพย์สิน      

ท่ีมีความประสงค์ยืม และส่งมอบทรัพย์สินท่ียืม 
เพ่ือให้ผู้มีอํานาจลงนาม

7 ทําการรับมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามใน

และส่งมอบทรัพย์สินท่ียืม พร้อมสัญญาการยืมใช้พัสดุ   กองกลาง
- หน่วยงานภายนอก

ทําการรับมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในสัญญาการยืมใช้พัสดุ - หน่วยงานภายนอก

กองกลาง
หน่วยงานภายนอก
หน่วยงานภายนอก7 ทําการรับมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในทําการรับมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในสัญญาการยืมใช้พัสดุ - หน่วยงานภายนอกหน่วยงานภายนอก
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10. ข้ันตอนการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก

๑. ให้ยื่นคําขอคืนเป็นล

ข้ันตอนการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก

ขอคืนเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภายนอกมายังสํานักงาน

๘

มายังสํานักงานปลัดกระทรวง               ๑. ให้ยื่นคําขอคืนเป็นล

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

2. เม่ือกลุ่มบริหารทรัพย์

ขอคืนเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภายนอกมายังสํานักงาน

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ได้รับคําขอคืนพัสดุ ให้ประส

มายังสํานักงานปลัดกระทรวง               

ขอคืนพัสดุ ให้ประสานหน่วยงานภายนอก                   2. เม่ือกลุ่มบริหารทรัพย์

ให้นําพัสดุมาส่งคืน 

3. หน่วยงานภายนอกนํา

4. กลุ่มบริหารทรัพย์

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ได้รับคําขอคืนพัสดุ ให้ประส

ยนอกนําพัสดุส่งคืนโดยตรงท่ีหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น 

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ตรวจสอบพัสดุ 

ขอคืนพัสดุ ให้ประสานหน่วยงานภายนอก                   

นท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น 

4. กลุ่มบริหารทรัพย์

5. เสนอเรื่องต่อหัวหน้

� กระบวนงานในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ตรวจสอบพัสดุ 

เสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจเพ่ือทราบ

กระบวนงานในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก

ทราบ

� กระบวนงานในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก

ลําดับ
1 หน่วยงานภายนอกยื่นคําขอคืนเป็นล

กระบวนงานในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก

กระบวนการ
ขอคืนเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภายนอก         

ผู้รับผิดชอบ
- หน่วยงานภายนอก1 หน่วยงานภายนอกยื่นคําขอคืนเป็นล

มายังสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
2 เม่ือกลุ่มบริหารทรัพย์สิน 

ภายนอกให้นําพัสดุมาส่งคืน

ขอคืนเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภายนอก         
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

 กองกลาง ได้รับคําขอคืนพัสดุ ให้ประสานหน่วยงาน
ส่งคืน

- หน่วยงานภายนอก

- กลุ่มบริหารทรัพย์สิน 
  กองกลางภายนอกให้นําพัสดุมาส่งคืน

3 หน่วยงานภายนอกนําพัสดุส่งคืนโดยตรงท่ีหน่วยง
4 กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง 

ส่งคืน
พัสดุส่งคืนโดยตรงท่ีหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น
กองกลาง ตรวจสอบพัสดุ

  กองกลาง
- หน่วยงานภายนอก
- กลุ่มบริหารทรัพย์สิน   
  กองกลาง

5 เสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอํานาจเพ่ือทราบ
  กองกลาง
- หน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุ



๙

11. ข้ันตอนการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

๑. ผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม) จัดทําหนังสือภายในแจ้งไปยัง                  

๙

จัดทําหนังสือภายในแจ้งไปยัง                  ๑. ผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

กองระบบและบริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา 

คอมพิวเตอร์

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม) จัดทําหนังสือภายในแจ้งไปยัง                  

กองระบบและบริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (กรข

จัดทําหนังสือภายในแจ้งไปยัง                  

กรข.) เพ่ือขอยืมครุภัณฑ์ 

คอมพิวเตอร์

2. เม่ือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยืมและจัดเตรียมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ โดยผู้มีสิทธิยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ต้องเป็น

ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการเท่านั้น

นท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ได้รับหนังสือภายในนั้น ให้ดําเนินการ

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยืมและจัดเตรียมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ โดยผู้มีสิทธิยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ต้องเป็น

และพนักงานราชการเท่านั้น 

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ได้รับหนังสือภายในนั้น ให้ดําเนินการ

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยืมและจัดเตรียมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ โดยผู้มีสิทธิยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ต้องเป็น

ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการเท่านั้น

3. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

เพ่ือนัดวันเวลาลงนามในใบยืม – คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

และพนักงานราชการเท่านั้น 

นท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ติดต่อประสานงานผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์ในส่วนของการยืม

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ติดต่อประสานงานผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

ในส่วนของการยืม เพ่ือนัดวันเวลาลงนามในใบยืม – คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

4. เม่ือผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น

คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์ในส่วนของการยืม

ผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ลงนามในใบยืม – คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น ตรวจสอบและลงนามเห็นควรอนุมัติ

ในส่วนของการยืม 

คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เรียบร้อยแล้ว 

เห็นควรอนุมัติ

5. ดําเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาซ่ึง

และพิจารณาอนุมัติต่อไป

6. เม่ือได้รับอนุมัติการยืมแล้ว ให้

ดําเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาซ่ึงรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ได้รับอนุมัติการยืมแล้ว ให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น ดําเนินการ          

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น เพ่ือลงนาม                      

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น ดําเนินการ          6. เม่ือได้รับอนุมัติการยืมแล้ว ให้

ส่งมอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ พร้อมลงนามการส่งมอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

7. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

ได้รับอนุมัติการยืมแล้ว ให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น ดําเนินการ          

ลงนามการส่งมอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์                

นท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ บันทึกข้อมูลการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น ดําเนินการ          

บันทึกข้อมูลการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์7. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

� กระบวนงานในการยืม

ลําดับ

นท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ บันทึกข้อมูลการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

กระบวนงานในการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

กระบวนการ

บันทึกข้อมูลการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ผู้รับผิดชอบลําดับ
1 จัดทําหนังสือภายในแจ้งไปยัง
2 ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยืมและจัดเตรียมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
3 ติดต่อประสานงานผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เพ่ือนัดวันเวลาลงนาม

กระบวนการ
จัดทําหนังสือภายในแจ้งไปยัง กรข. เพ่ือขอยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ - ผู้ขอยืมใช้

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยืมและจัดเตรียมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ - กรข.
ติดต่อประสานงานผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เพ่ือนัดวันเวลาลงนาม - กรข.

ผู้รับผิดชอบ
ผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์

3 ติดต่อประสานงานผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เพ่ือนัดวันเวลาลงนาม
ในใบยืม – คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
ในส่วนของการยืม

4 ผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ติดต่อประสานงานผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เพ่ือนัดวันเวลาลงนาม 
คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์                       

- กรข.
- ผู้ขอยืมใช้

ผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ลงนามในใบยืม – คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ - ผู้ขอยืมใช้

ผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์4 ผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
5 หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

เห็นควรอนุมัติ

ผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ลงนามในใบยืม – คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ - ผู้ขอยืมใช้
นท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์ตรวจสอบและลงนาม - กรข.

ผู้ขอยืมใช้ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

เห็นควรอนุมัติ
6 เสนอผู้บังคับบัญชาซ่ึงรับผิดชอบ

และพิจารณาอนุมัติต่อไป

7 เม่ือได้รับอนุมัติการยืมแล้ว ให้

รับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอรน์ั้น เพ่ือลงนาม                      - กรข.

ได้รับอนุมัติการยืมแล้ว ให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์ - กรข.7 เม่ือได้รับอนุมัติการยืมแล้ว ให้
คอมพิวเตอร์นั้น ดําเนินการ
พร้อมลงนามการส่งมอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ได้รับอนุมัติการยืมแล้ว ให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์นั้น ดําเนินการส่งมอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์               

ลงนามการส่งมอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

- กรข.

8 บันทึกข้อมูลการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์บันทึกข้อมูลการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ - กรข.



๑๐

12. ข้ันตอนการคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

1. ผู้ขอคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม) จัดทําหนังสือภายในแจ้งไปยัง                          

๑๐

จัดทําหนังสือภายในแจ้งไปยัง                          1. ผู้ขอคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

กองระบบและบริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา 

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม) จัดทําหนังสือภายในแจ้งไปยัง                          

กองระบบและบริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

จัดทําหนังสือภายในแจ้งไปยัง                          

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (กรข.) เพ่ือขอส่งคืน

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

2. เม่ือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

ประสานงานผู้ขอคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เพ่ือนัดวันเวลาลงนามใน

อิเล็กทรอนิกส ์ในส่วนของการคืน 

นท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ได้รับหนังสือภายในนั้น ให้ดําเนินการ

ประสานงานผู้ขอคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เพ่ือนัดวันเวลาลงนามในใบยืม – คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ได้รับหนังสือภายในนั้น ให้ดําเนินการติดต่อ

คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หรือผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส ์ในส่วนของการคืน 

3. ผู้ขอคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

คอมพิวเตอรคื์นกับหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

ผู้ขอคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ลงนามในใบยืม – คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

นท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น 

คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ พร้อมส่งมอบครุภัณฑ์

คอมพิวเตอรคื์นกับหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

4. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

ให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งาน

นท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น 

นท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์ดําเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ณฑ์คอมพิวเตอร์ท่ีส่งคืน

5. หัวหน้าหน่วยง

ใบยืม - คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์

6. เสนอผู้บังคับบัญชาซ่ึง

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น ตรวจสอบและ

คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์ในส่วนของการส่งคืน

เสนอผู้บังคับบัญชาซ่ึงรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น เพ่ือลงนามในเอกสารใบยืม

ตรวจสอบและลงนามในเอกสาร                    

ลงนามในเอกสารใบยืม - คืน6. เสนอผู้บังคับบัญชาซ่ึง

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์

7. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

เสนอผู้บังคับบัญชาซ่ึงรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น เพ่ือลงนามในเอกสารใบยืม

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์ในส่วนของการส่งคืน

นท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ บันทึกข้อมูลการส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ลงนามในเอกสารใบยืม - คืน

บันทึกข้อมูลการส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์  7. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

� กระบวนงานในการคืน

ลําดับ

นท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ บันทึกข้อมูลการส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

กระบวนงานในการคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

กระบวนการ

บันทึกข้อมูลการส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์  

ผู้รับผิดชอบลําดับ
1 จัดทําหนังสือภายในแจ้งไปยัง กรข
2 ดําเนินการติดต่อประสานงานผู้ขอคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

ลงนามในใบยืม  –  คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

กระบวนการ
จัดทําหนังสือภายในแจ้งไปยัง กรข. เพ่ือขอส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ - ผู้ขอคืน

ติดต่อประสานงานผู้ขอคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เพ่ือนัดวันเวลา             
คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์        

- ผู้ขอคืน
- กรข

ผู้รับผิดชอบ
ผู้ขอคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
ผู้ขอคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
กรข.ลงนามในใบยืม  –  คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ในส่วนของการคืน
3 ผู้ขอคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

พร้อมส่งมอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์        - กรข

ผู้ขอคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอรล์งนามในใบยืม – คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์           
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอรคื์นกับหน่วยงานท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์

- ผู้ขอคืน

กรข.

ผู้ขอคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
พร้อมส่งมอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
คอมพิวเตอร์

4 ดําเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอรคื์นกับหน่วยงานท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์

ตรวจสอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ท่ีส่งคืนให้อยู่ในสภาพ                          - กรขกรข.4 ดําเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
ท่ีพร้อมใช้งาน

5 หัวหน้าหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
ในเอกสารใบยืม - คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

ตรวจสอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ท่ีส่งคืนให้อยู่ในสภาพ                          - กรข

นท่ีรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น ตรวจสอบและลงนาม
คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์             

- กรข

กรข.

กรข.
ในเอกสารใบยืม - คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
ในส่วนของการส่งคืน

6 เสนอผู้บังคับบัญชาซ่ึงรับผิดชอบ
เอกสารใบยืม - คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์

คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์             

รับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น เพ่ือลงนามใน
คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ใน

- กรขกรข.
เอกสารใบยืม - คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
ส่วนของการส่งคืน

7 บันทึกข้อมูลการส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ใน

บันทึกข้อมูลการส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ - กรขกรข.



๑๑

� ข้อกําหนดและแนวทางปฏิบัติในการขอยืม

(๑) ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ท่ี กรข

หนดและแนวทางปฏิบัติในการขอยืม/คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ท่ี กรข. จัดหาให้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

๑๑

จัดหาให้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น (๑) ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ท่ี กรข

(๒) ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ท่ีให้บริการเป็นทรัพย์สินของ

   การลาออกจากทางราชการ 

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ท่ี กรข. จัดหาให้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ท่ีให้บริการเป็นทรัพย์สินของทางราชการ ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งใน

การลาออกจากทางราชการ 

จัดหาให้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

ทางราชการ ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งในการตรวจสอบ   

   การลาออกจากทางราชการ 

(๓) ผู้ยืม มีหน้าท่ีต้องรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ต

 ต่อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ อันเกิดจากความประมาทในก

การลาออกจากทางราชการ 

ผู้ยืม มีหน้าท่ีต้องรับผิดชอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ตามรายการท่ีขอยืมท้ังหมด หากเกิด

ต่อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ อันเกิดจากความประมาทในการใช้งานของผู้ยืม หรือ ครุภัณฑ์

ามรายการท่ีขอยืมท้ังหมด หากเกิดความเสียหาย    

ารใช้งานของผู้ยืม หรือ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ต่อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ อันเกิดจากความประมาทในก

 สูญหาย ผู้ยืมต้องซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ปกติ หรือชด

 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น 

(๔) ผู้ยืม ต้องไม่ติดต้ังโปรแกรมหรือซอฟต์แวร์ท่ีละเมิดลิขสิทธิ์

ต่อครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ อันเกิดจากความประมาทในการใช้งานของผู้ยืม หรือ ครุภัณฑ์

สูญหาย ผู้ยืมต้องซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ปกติ หรือชดใช้ความเสียหายท่ีเกิดข้ึนตาม

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์นั้น 

ผู้ยืม ต้องไม่ติดต้ังโปรแกรมหรือซอฟต์แวร์ท่ีละเมิดลิขสิทธิ์ หรือท่ีไม่ได้เก่ียวข้องกับการ

ารใช้งานของผู้ยืม หรือ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

ใช้ความเสียหายท่ีเกิดข้ึนตามมูลค่า

หรือท่ีไม่ได้เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน (๔) ผู้ยืม ต้องไม่ติดต้ังโปรแกรมหรือซอฟต์แวร์ท่ีละเมิดลิขสิทธิ์

 หรือส่งผลเสียหายต่อระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ท้ังนี้ หากเกิดความเสียหายใดๆ ท่ีเกิดจาก

 การละเมิด พ.ร.บ. 

ผู้ยืม ต้องไม่ติดต้ังโปรแกรมหรือซอฟต์แวร์ท่ีละเมิดลิขสิทธิ์ หรือท่ีไม่ได้เก่ียวข้องกับการ

ยต่อระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ท้ังนี้ หากเกิดความเสียหายใดๆ ท่ีเกิดจาก

ว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

หรือท่ีไม่ได้เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 

ยต่อระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ท้ังนี้ หากเกิดความเสียหายใดๆ ท่ีเกิดจาก              

๒๕๖๐ ให้ถือเป็นความผิด การละเมิด พ.ร.บ. 

 ส่วนบุคคล โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายท่ีเกิดข้ึนท้ังหมด 

(๕) ผู้ยืม ต้องนําครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ท่ีขอยืม

 (Preventive Maintenance) 

ว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ส่วนบุคคล โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายท่ีเกิดข้ึนท้ังหมด 

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ท่ีขอยืมประเภทคอมพิวเตอร์ มาตรวจเช็คบํา

Preventive Maintenance) กับ กรข. ทุก  ๆ๖ เดือน (กรณีระยะการยืมมากกว่า 

๒๕๖๐ ให้ถือเป็นความผิด

ประเภทคอมพิวเตอร์ มาตรวจเช็คบํารุงรักษา  

กรณีระยะการยืมมากกว่า ๖ เดือนข้ึนไป)  (Preventive Maintenance) 

(๖) ผู้ยืม ต้องส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทุกรายการท่ีขอยืม ให้

  หรือยื่นใบโอน หรือยื่นใบลาออกจากราชการ 

Preventive Maintenance) กับ กรข. ทุก  ๆ๖ เดือน (กรณีระยะการยืมมากกว่า 

ผู้ยืม ต้องส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทุกรายการท่ีขอยืม ให้กับ กรข. นับต้ังแต่วันท่ีมี

หรือยื่นใบโอน หรือยื่นใบลาออกจากราชการ 

กรณีระยะการยืมมากกว่า ๖ เดือนข้ึนไป) 

นับต้ังแต่วันท่ีมีคําสั่งย้าย    

  หรือยื่นใบโอน หรือยื่นใบลาออกจากราชการ 

(๗) กรณีออกจากราชการ 

๗.๑ ย้าย โอน ลาออก ผู้ยืมต้องส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทุกรายการท่ีขอยืม ให้กับ กรข

หรือยื่นใบโอน หรือยื่นใบลาออกจากราชการ 

กรณีออกจากราชการ 

ออก ผู้ยืมต้องส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทุกรายการท่ีขอยืม ให้กับ กรขออก ผู้ยืมต้องส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทุกรายการท่ีขอยืม ให้กับ กรข. นับต้ังแต่๗.๑ ย้าย โอน ลาออก ผู้ยืมต้องส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทุกรายการท่ีขอยืม ให้กับ กรข

  วันท่ีมีคําสั่งย้าย หรือยื่นใบโอน หรือยื่นใบลาออกจากราชการ 

๗.๒ เกษียณอายุราชการ ผู้ยืมต้องส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทุกรายการท่ีขอยืม ให้กับ กรข

 ภายในวันท่ี ๑๕ 

ออก ผู้ยืมต้องส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทุกรายการท่ีขอยืม ให้กับ กรข

สั่งย้าย หรือยื่นใบโอน หรือยื่นใบลาออกจากราชการ 

เกษียณอายุราชการ ผู้ยืมต้องส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทุกรายการท่ีขอยืม ให้กับ กรข

๑๕ กันยายน ของปีท่ีต้องเกษียณอายุราชการ

ออก ผู้ยืมต้องส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทุกรายการท่ีขอยืม ให้กับ กรข. นับต้ังแต่

เกษียณอายุราชการ ผู้ยืมต้องส่งคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทุกรายการท่ีขอยืม ให้กับ กรข.                 

 ภายในวันท่ี ๑๕ ๑๕ กันยายน ของปีท่ีต้องเกษียณอายุราชการ



๑๒

13. ข้ันตอนการยืมทรัพย์สินของบุคคล

๑. ผู้ขอยืมใช้ทรัพย์สิน

บุคคลภายใน 

ผู้ขอยืมใช้ทรัพย์สิน (สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม) จัดทําแบบฟอร์มการยืม 

๑๒

แบบฟอร์มการยืม – คืนทรัพย์สิน                 ๑. ผู้ขอยืมใช้ทรัพย์สิน

ของราชการ โดยผู้ขอยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน

2. ดําเนินการจัดส่งแบบฟอร์มการยืม

ผู้ขอยืมใช้ทรัพย์สิน (สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม) จัดทําแบบฟอร์มการยืม 

ของหน่วยงานภายในท่ีมีความประสงค์ยืม ลงนามในส่วนของผู้ยืม

ดําเนินการจัดส่งแบบฟอร์มการยืมฯ นั้น มาท่ีกลุ่มบริหารทรัพยส์ิน กองกลาง

แบบฟอร์มการยืม – คืนทรัพย์สิน                 

ลงนามในส่วนของผู้ยืม

กองกลาง เพ่ือพิจารณาต่อไป2. ดําเนินการจัดส่งแบบฟอร์มการยืม

3. เม่ือเจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ได้รับแบบฟอร์มการยืมฯ

เสนอผู้บังคับบัญชาซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น 

4. เม่ือได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง 

ดําเนินการจัดส่งแบบฟอร์มการยืมฯ นั้น มาท่ีกลุ่มบริหารทรัพยส์ิน กองกลาง

เม่ือเจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ได้รับแบบฟอร์มการยืมฯ

ซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น เพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป

เม่ือได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง 

กองกลาง เพ่ือพิจารณาต่อไป

เม่ือเจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ได้รับแบบฟอร์มการยืมฯ นั้น ให้ดําเนินการ

เม่ือได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ดําเนินการ4. เม่ือได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง 

จัดเตรียม และส่งมอบทรัพย์สินนั้น ให้แก่

5. เม่ือครบกําหนดก

เม่ือได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง 

และส่งมอบทรัพย์สินนั้น ให้แก่บุคคลผู้ยืมใช้ 

หนดการยืม ให้เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง 

เม่ือได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ดําเนินการ

เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ท่ีรับผิดชอบ5. เม่ือครบกําหนดก

ทรัพย์สินนั้น ติดตามทวงทรัพย์สินท่ีให้ยืมไปคืนภ

� กระบวนงานในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน

หนดการยืม ให้เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง 

ท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด

กระบวนงานในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน

เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ท่ีรับผิดชอบ

� กระบวนงานในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน

ลําดับ
1 ผู้ขอยืมใช้ทรัพย์สิน (สํานัก/

ทรัพย์สินของราชการ โดยผู้ยืมใช้

กระบวนงานในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน

กระบวนการ
/กอง/ศูนย/์กลุ่ม) จัดทําแบบฟอร์มการยืม – คืน
ผู้ยืมใช้ของหน่วยงานภายในท่ีมีความประสงค์ยืม 

- บุคคล
ผู้รับผิดชอบ

บุคคลภายใน
ทรัพย์สินของราชการ โดยผู้ยืมใช้
ลงนามในส่วนของผู้ยืม

2 ดําเนินการจัดส่งแบบฟอร์มการยืมฯ นั้น มาท่ีกลุ่มบริหารทรัพย์

ผู้ยืมใช้ของหน่วยงานภายในท่ีมีความประสงค์ยืม 

ดําเนินการจัดส่งแบบฟอร์มการยืมฯ นั้น มาท่ีกลุ่มบริหารทรัพยส์ิน - บุคคลบุคคลภายใน2 ดําเนินการจัดส่งแบบฟอร์มการยืมฯ นั้น มาท่ีกลุ่มบริหารทรัพย์
กองกลาง เพ่ือพิจารณาต่อไป

3 เม่ือเจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ได้รับแบบฟอร์ม
การยืมฯ นั้น ให้ดําเนินการเสนอ

ดําเนินการจัดส่งแบบฟอร์มการยืมฯ นั้น มาท่ีกลุ่มบริหารทรัพยส์ิน 
เพ่ือพิจารณาต่อไป

- บุคคล

เม่ือเจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ได้รับแบบฟอร์ม                 
การยืมฯ นั้น ให้ดําเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น                     

- กลุ่มบริหารทรัพย์
  กองกลาง

บุคคลภายใน

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน   
กองกลางการยืมฯ นั้น ให้ดําเนินการเสนอ

เพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป
4 เม่ือได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน 

กองกลาง ดําเนินการจัดเตรียม และส่งมอบทรัพย์สินนั้น ให้แก่

การยืมฯ นั้น ให้ดําเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น                     
เพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป

  กองกลาง

เม่ือได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน 
กองกลาง ดําเนินการจัดเตรียม และส่งมอบทรัพย์สินนั้น ให้แก่บุคคลผู้ยืมใช้

- บุคคล
- กลุ่มบริหารทรัพย์

กองกลาง

บุคคลภายใน
กลุ่มบริหารทรัพย์สิน   กองกลาง ดําเนินการจัดเตรียม และส่งมอบทรัพย์สินนั้น ให้แก่

ท่ีมีความประสงค์ยืม
กองกลาง ดําเนินการจัดเตรียม และส่งมอบทรัพย์สินนั้น ให้แก่บุคคลผู้ยืมใช้ - กลุ่มบริหารทรัพย์

  กองกลาง
กลุ่มบริหารทรัพย์สิน   
กองกลาง



๑๓

14. ข้ันตอนการคืนทรัพย์สินของบุคคล

 1. ผู้ขอยืมใช้ทรัพย์สิน

บุคคลภายใน

ผู้ขอยืมใช้ทรัพย์สิน (สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม) แจ้งความประสงค์ขอคืน

๑๓

แจ้งความประสงค์ขอคืนทรัพย์สิน                        1. ผู้ขอยืมใช้ทรัพย์สิน

มายังกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง พร้อมนัดหมายล่วงหน้าได้  

2. เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน

ผู้ขอยืมใช้ทรัพย์สิน (สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม) แจ้งความประสงค์ขอคืน

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง พร้อมนัดหมายล่วงหน้าได้  

เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานภายในผู้ท่ีมีความประสงค์คืน นําทรัพย์สินท่ียืมไปมาคืน ตามวันเวลา

แจ้งความประสงค์ขอคืนทรัพย์สิน                       

ท่ียืมไปมาคืน ตามวันเวลา2. เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน

ท่ีนัดหมายท่ีกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง

3. เจ้าหน้าท่ีของ

พร้อมกับให้ผู้ส่งคืนลงนามในแบบฟอร์มการยืม 

เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานภายในผู้ท่ีมีความประสงค์คืน นําทรัพย์สินท่ียืมไปมาคืน ตามวันเวลา

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง

เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ดําเนินการรับมอบทรัพย์สินท่ีส่งคืน 

พร้อมกับให้ผู้ส่งคืนลงนามในแบบฟอร์มการยืม – คืนทรัพย์สินของราชการ ในส่วนของบันทึกการส่งคืน 

ท่ียืมไปมาคืน ตามวันเวลา

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ดําเนินการรับมอบทรัพย์สินท่ีส่งคืน                 

ในส่วนของบันทึกการส่งคืน พร้อมกับให้ผู้ส่งคืนลงนามในแบบฟอร์มการยืม 

4. เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง

5. เสนอผู้บังคับบัญชา

พร้อมกับให้ผู้ส่งคืนลงนามในแบบฟอร์มการยืม – คืนทรัพย์สินของราชการ ในส่วนของบันทึกการส่งคืน 

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ตรวจสอบทรัพย์สิน และลงนามรับคืน

เสนอผู้บังคับบัญชาซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น เพ่ือทราบ และบันทึกข้อมูลการส่งคืน

ในส่วนของบันทึกการส่งคืน 

และลงนามรับคืน

เพ่ือทราบ และบันทึกข้อมูลการส่งคืน5. เสนอผู้บังคับบัญชา

� กระบวนงานในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน

ลําดับ

เสนอผู้บังคับบัญชาซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น เพ่ือทราบ และบันทึกข้อมูลการส่งคืน

กระบวนงานในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน

กระบวนการ

เพ่ือทราบ และบันทึกข้อมูลการส่งคืน

ผู้รับผิดชอบลําดับ
1 ผู้ขอยืมใช้ทรัพย์สิน แจ้งความประสงค์ขอคืน

กองกลาง พร้อมนัดหมายล่วงหน้าได้
2 นําทรัพย์สินท่ียืมไปมาคืน ตามวันเวลาท่ีนัดหมายท่ี

กระบวนการ
แจ้งความประสงค์ขอคืนทรัพย์สิน มายังกลุ่มบริหารทรัพย์สิน 

พร้อมนัดหมายล่วงหน้าได้
ท่ียืมไปมาคืน ตามวันเวลาท่ีนัดหมายท่ีกลุ่มบริหารทรัพย์สิน 

ผู้รับผิดชอบ
กลุ่มบริหารทรัพย์สิน - บุคคลภายใน

- บุคคลภายใน2 นําทรัพย์สินท่ียืมไปมาคืน ตามวันเวลาท่ีนัดหมายท่ี
กองกลาง

3 เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ดําเนินการรับมอบทรัพย์สิน 
ท่ีส่งคืน พร้อมกับให้ผู้ส่งคืนลงนามในแบบฟอร์มการยืม 

ท่ียืมไปมาคืน ตามวันเวลาท่ีนัดหมายท่ีกลุ่มบริหารทรัพย์สิน 

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ดําเนินการรับมอบทรัพย์สิน                         
พร้อมกับให้ผู้ส่งคืนลงนามในแบบฟอร์มการยืม – คืนทรัพย์สิน             

- บุคคลภายใน

                        
คืนทรัพย์สิน             

- บุคคลภายใน
- กลุ่มบริหารทรัพย์สิน  ท่ีส่งคืน พร้อมกับให้ผู้ส่งคืนลงนามในแบบฟอร์มการยืม 

ของราชการ ในส่วนของบันทึกการส่งคืน
4 เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง

พร้อมกับให้ผู้ส่งคืนลงนามในแบบฟอร์มการยืม – คืนทรัพย์สิน             
ในส่วนของบันทึกการส่งคืน
กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ตรวจสอบทรัพย์สิน                        

คืนทรัพย์สิน             - กลุ่มบริหารทรัพย์สิน  
  กองกลาง

                        - กลุ่มบริหารทรัพย์สิน  4 เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง
และลงนามรับคืน

5 เสนอผู้บังคับบัญชาซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น
การส่งคืน

กลุ่มบริหารทรัพย์สิน กองกลาง ตรวจสอบทรัพย์สิน                        

ซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น เพ่ือทราบ และบันทึกข้อมูล              

                        - กลุ่มบริหารทรัพย์สิน  
  กองกลาง

              - กลุ่มบริหารทรัพย์สิน  
  กองกลางการส่งคืน

บทกําหนดโทษ

การยืมหรือนําพัสดุไปใช้ในกิจกพัสดุไปใช้ในกิจการซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางร

  กองกลาง

งราชการจะกระทํามิได้                          การยืมหรือนําพัสดุไปใช้ในกิจก

ผู้ยืมพัสดุจะต้องนําพัสดุมาส่งคืนในสภ

หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภ

พัสดุไปใช้ในกิจการซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางร

ส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการชํารุดเสียห

รซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ 

งราชการจะกระทํามิได้                          

รุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้                    

ยของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภ

ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภ

ตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด หากเป็นพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองผู้ยืมจะต้องจัดห

รซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ 

ด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราค

กเป็นพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริม

ยของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ 

คาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม                     

พัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด หากเป็นพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองผู้ยืมจะต้องจัดห

เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

กเป็นพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริม

นของรัฐผู้ให้ยืม

พัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ



๑๔๑๔

ภาคผนวกภาคผนวก
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สัญญายืมคงรูป
การยืมใช้ครุภัณฑ์

....................................................................................................

สัญญานี้ทําข้ึนเม่ือวันท่ี ..................................... ณ สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ระหว่าง ...................................................... ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ระหว่าง ...................................................... ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ผู้มีอํานาจผูกพันลงนามในสัญญา ซ่ึงต่อไปในสัญญาจะเรียก “ผู้ให้ยืม” กับ 
........................... ซ่ึงต่อไปนี้จะเรียกว่า “ผู้ยืม” อีกฝ่ายหนึ่ง ท้ังสองฝ่ายตกลงทําสัญญานี้เพ่ือเป็นหลักฐานว่า........................... ซ่ึงต่อไปนี้จะเรียกว่า “ผู้ยืม” อีกฝ่ายหนึ่ง ท้ังสองฝ่ายตกลงทําสัญญานี้เพ่ือเป็นหลักฐานว่า

ข้อ 1  ผู้ให้ยืม และผู้ยืมตกลงยืมทรัพย์สิน จํานวน …… รายการ เพ่ือใช้ในการดําเนินงาน       
ของ .......................................... โดยมีระยะเวลาสิ้นสุดวันท่ี .................................. ตามเอกสารภาคผนวก1

ข้อ 2  ในขณะทําสัญญา ผู้ ให้ยืมได้ส่งมอบและผู้ยืมได้รับทรัพย์สินดังกล่าว ในข้อ 1               ข้อ 2  ในขณะทําสัญญา ผู้ ให้ยืมได้ส่งมอบและผู้ยืมได้รับทรัพย์สินดังกล่าว ในข้อ 1               
จากผู้ให้ยืมถูกต้องเรียบร้อยแล้ว และผู้ยืมยืนยันว่าทรัพย์สินท่ีผู้ยืม ได้รับมอบจากผู้ให้ยืมอยู่ในสภาพท่ี      
นําไปใช้สอยหรือเอาไปใช้การอันเป็นปกติแก่ทรัพย์สินนั้นได้ดีทุกประการ

ข้อ 3  ผู้ยืมตกลงส่งมอบทรัพย์สิน ซ่ึงยืมไปตามสัญญานี้คืนให้แก่ผู้ให้ยืมภายในวันท่ี ..................              ข้อ 3  ผู้ยืมตกลงส่งมอบทรัพย์สิน ซ่ึงยืมไปตามสัญญานี้คืนให้แก่ผู้ให้ยืมภายในวันท่ี ..................              
และในวันส่งคืนผู้ยืมรับรองยืนยันว่าทรัพย์สินซ่ึงยืมไปอยู่ในสภาพเช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ในข้อ 2 ทุกประการ

ข้อ 4  ผู้ยืมสัญญาว่าจะสงวนทรัพย์สิน ซ่ึงยืมไปเหมือนเช่นผู้ยืมพึงสงวนทรัพย์สินตนเองข้อ 4  ผู้ยืมสัญญาว่าจะสงวนทรัพย์สิน ซ่ึงยืมไปเหมือนเช่นผู้ยืมพึงสงวนทรัพย์สินตนเอง
ข้อ 5  ค่าซ่อมแซมเล็กน้อยหรือค่าใช้จ่ายอันเป็นปกติแก่การบํารุ งรักษาทรัพย์สินซ่ึงยืมไป

ตามสัญญานี้ ผู้ยืมตกลงเป็นฝ่ายออกเองท้ังสิ้น เว้นแต่เป็นความประมาทของผู้ยืม หรือบริวารของผู้ยืม               
ผู้ยืมจะต้องออกค่าซ่อมใหม่ด้วยผู้ยืมจะต้องออกค่าซ่อมใหม่ด้วย

ข้อ 6  หากผู้ยืมผิดนัด ผิดสัญญา หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อหนึ่งข้อใด ผู้ให้ยืมมีสิทธิ ์               
บอกกล่าวให้ผู้ยืมปฏิบัติตามสัญญานี้ให้ถูกต้อง หรือบอกเลิกสัญญานี้ได้ทันทีพร้อมท้ังเรียกค่าเสียหายได้

ข้อ 7  แม้จะเป็นอุบัติเหตุสุดวิสัยหรือไม่ก็ตาม หากปรากฏว่าทรัพย์สินซ่ึงผู้ยืมตามสัญญานี้ข้อ 7  แม้จะเป็นอุบัติเหตุสุดวิสัยหรือไม่ก็ตาม หากปรากฏว่าทรัพย์สินซ่ึงผู้ยืมตามสัญญานี้
สูญหายหรือชํารุดเสียหาย บุบสลาย อย่างใดอย่างหนึ่งหรือรวมกัน ผู้ยืมรับชดใช้ค่าเสียหายหรือค่าทดแทน   
เต็มจํานวนให้แก่ผู้ยืมจนหมดครบถ้วน รวมท้ังค่าเสียหายอันพึงคาดหมายในอนาคต

สัญญานี้ ทําข้ึนไว้ เป็นสองฉบับ มีข้อความตรงกัน คู่สัญญาต่างฝ่ายต่างเข้าใจข้อความ                         
แห่งสัญญานี้ โดยตลอด เป็นอันว่าถูกต้องตามเจตนาแห่งตนทุกประการ จึงลงลายมือไว้เป็นสําคัญต่อหน้าพยาน 
และต่างฝ่ายถือไว้ฝ่ายละฉบับและต่างฝ่ายถือไว้ฝ่ายละฉบับ

ลงชื่อ.................................................................ผู้ให้ยืม ลงชื่อ...........................................................ผูข้อยืมใช้ลงชื่อ.................................................................ผู้ให้ยืม ลงชื่อ...........................................................ผูข้อยืมใช้
        (............................................................)                    (............................................................)

ลงชื่อ..................................................................พยาน ลงชื่อ............................................................พยาน 
        (............................................................)                      (............................................................)
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แบบฟอร์มการขอยืม-คืนทรัพย์สินของราชการ

สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

ข้าพเจ้า......................................................................หน่วยงาน/สํานัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม.............................................................                            

เบอร์โทร.................................. ขอยืมตั้งแต่วันท่ี.........../................/............ ถึงวันท่ี.........../................/.............มีความประสงค์ท่ีจะขอยืม 

ทรัพย์สินของทางราชการ

□  ใช้ภายในสถานท่ีหน่วยงาน  □  ใช้ภายนอกสถานท่ีหน่วยงาน เพ่ือนําไปใช้..........................................................................
ตามรายการดังน้ี
ลําดับ รายการ เลขครุภัณฑ/์หมายเลขเครื่อง จํานวนท่ียืม

1
2
3

ข้าพเจ้าจะส่งคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนดโดยคงสภาพเดิม หากพัสดุชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป 
ข้าพเจ้าจะแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาดลักษณะ              ข้าพเจ้าจะแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาดลักษณะ              
และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม

ลงช่ือ..............................................ผู้ยืม 
(..................................................)

ตําแหน่ง........................................................
วันท่ี............../............................./................

ลงช่ือ......................................................ผู้ได้รับมอบหมาย/ผู้ใหย้ืม 
(..................................................)

ตําแหน่ง........................................................
วันท่ี............../............................./................

บันทึกการส่งคืน

วันท่ีรับคืน.........../................/.............เวลา.............น.

        ตามท่ีข้าพเจ้าได้ยืมพัสดุ เพ่ือนําไปใช้ประโยชน์ในทาง 
ราชการน้ัน บัดน้ี ครบกําหนดการยืมพัสดุแล้วข้าพเจ้า                
จึงขอส่งคืน พัสดุดังกล่าว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ลงช่ือ......................................................(ผู้ส่งคืน)
(....................................................)

บันทึกการส่งคืน
(กรณีพัสดุชํารุดหรือสูญหาย)

วันท่ีรับคืน.........../................/.............เวลา.............น.

เรียน ผู้อํานวยการ..................................................

ข้าพเจ้าผู้ยืมพัสดุได้ดําเนินการตามเกณฑ์ดังน้ี 
□ แก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
□ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
    คุณภาพอย่างเดียวกัน (....................................................)

□ ถูกต้อง / ครบถ้วน / ใช้งานได้ตามปกติ 
□ ไม่ถูกต้อง / ไม่ครบถ้วน / ใช้งานไม่ได้

ลงช่ือ......................................................(ผูร้ับคืน)
(....................................................)

****กรณีส่งคนืพัสดุไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน/ใช้งานไม่ได้****

□ รับทราบ 
□ แจ้งผู้ส่งคืนดําเนินการแก้ไขตามเกณฑ์ท่ีกําหนด

    คุณภาพอย่างเดียวกัน 
□ ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะท่ียืม 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ลงช่ือ..................................................(ผู้ส่งคืน)
(..................................................)

ลงช่ือ..............................................................
(..................................................)

ผู้ได้รับมอบหมายดูแลพัสด/ุผู้รับคืน
□ แจ้งผู้ส่งคืนดําเนินการแก้ไขตามเกณฑ์ท่ีกําหนด

ลงช่ือ................................................. 
(..................................................) 
ผู้อํานวยการ/ผู้ได้รับมอบอํานาจ 
วันท่ี.........../................/.............

ผู้ได้รับมอบหมายดูแลพัสด/ุผู้รับคืน

รับทราบ

ลงช่ือ................................................. 
(..................................................) 
ผู้อํานวยการ/ผู้ได้รับมอบอํานาจ 
วันท่ี.........../................/.............


