
๑ 

 

รายงานผลการดำเนินการเพือ่ส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566  

ลำดับ มาตรการที่ดำเนินการเพื่อ
ส่งเสริมคุณธรรมและความ
โปร่งใสภายในหน่วยงาน 

กิจกรรมที่ดำเนินการ
เพื่อส่งเสริมคุณธรรม
และความโปร่งใส
ภายในหน่วยงาน 

วิธีดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผลการ
ดำเนินการ 

ผลลัพธ์หรือ
ความสำเร็จ
ของการ
ดำเนินการ 

1. มาตรการกำชับเรื่องแนว
ทางการยืมพัสดุของกรม
พินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชน ตามหนังสือกรม
พินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชน ที่ ยธ06103/    
ว418 ลงวันที่ 3 เมษายน 
2566  

1. กำชับให้หน่วยงาน
ในสังกัดกำชับให้
เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติ
ด้านการยืมพัสดุตาม
แนวทางที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

1.ทำหนังสือแจ้ง
มาตรการให้
หน่วยงานใน
สังกัดดำเนิน
กิจกรรมกำชับ
ให้เจ้าหน้าที่ใน
สังกัดถือปฏิบัติ
ตามแนวทางการ
ยืมพัสดุที่
กำหนด 
 
 

เมษายน 
2566 - 
ตุลาคม 
2566 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองบริหารการ
คลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สามารถสื่อสาร
ให้หน่วยงาน
ในสังกัดทั่ว
ประเทศ
ดำเนินการ
กำชับให้
เจ้าหน้าที่
ทราบถึงแนว
ทางการยืม
พัสดุที่กำหนด 
 
 

บุคลากรของ
หน่วยงานใน
สังกัดมีความ
ระมัดระวังการ
ยืมทรัพย์สิน
ของราชการ
มากขึ้น 
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ลำดับ มาตรการที่ดำเนินการเพื่อ
ส่งเสริมคุณธรรมและความ
โปร่งใสภายในหน่วยงาน 

กิจกรรมที่ดำเนินการ
เพื่อส่งเสริมคุณธรรม
และความโปร่งใส
ภายในหน่วยงาน 

วิธีดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผลการ
ดำเนินการ 

ผลลัพธ์หรือ
ความสำเร็จ
ของการ
ดำเนินการ 

  2. จัดให้มีการสื่อสาร 
สร้างการรับรู้ด้านการ
ยืมพัสดุและการดูแล
ทรัพย์สินของทาง
ราชการ พร้อมทั้ง
รายงานผลให้กรม
พินิจฯทราบถึงวิธีการ
ดำเนินการ 
 

๒.ให้หน่วยงาน
ในสังกัด
ดำเนินการสร้าง
การรับรู้ด้านการ
ยืมพัสดุให้
บุคลากรพร้อม
รายงานผลให้
ทราบ
วิธีดำเนินการ 

เมษายน 
2566 - 
ตุลาคม 
2566 
 

หน่วยงานใน
สังกัดกรมพินิจฯ 
(ศูนย์ฝึกและ
อบรมเด็กและ
เยาวชน และ
สถานพินิจฯ) 

หน่วยงานใน
สังกัดกรมพินิจ
ฯ(ศูนย์ฝึกฯ
และสถานพินิจ
ฯ)มีการ
ดำเนินการ
สร้างการรับรู้
ให้บุคลากรใน
สังกัดทราบ 

1.สามารถ
สร้างองค์
ความรู้การยืม
พัสดุและการ
ดูแลทรัพย์สิน
ของทาง
ราชการให้แก่
บุคลากรใน
สังกัดได้ทั้ง 
97 แห่ง 
2.มีการ
รายงานผลการ
ดำเนินการให้
รับทราบ 
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ลำดับ มาตรการที่ดำเนินการเพื่อ
ส่งเสริมคุณธรรมและความ
โปร่งใสภายในหน่วยงาน 

กิจกรรมที่ดำเนินการ
เพื่อส่งเสริมคุณธรรม
และความโปร่งใส
ภายในหน่วยงาน 

วิธีดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผลการ
ดำเนินการ 

ผลลัพธ์หรือ
ความสำเร็จ
ของการ
ดำเนินการ 

  3.ให้หน่วยงานใน
สังกัดรายงานการยืม
พัสดุเป็นรายปี เพื่อ
เป็นการกำกับติดตาม
การใช้ทรัพย์สิน 

1.ให้หนว่ยงาน
ในสังกัดกรม
พินิจฯรายงาน
ผลการยืมพัสดุ
มาที่กองบริหาร
การคลังเพ่ือ
กำกับติดตาม
การใช้ทรัพย์สิน
ของหน่วยงาน
แต่ละแห่ง 

เมษายน 
2566 - 
ตุลาคม 
2566 
 

หน่วยงานใน
สังกัดกรมพินิจฯ 
(ศูนย์ฝึกและ
อบรมเด็กและ
เยาวชน และ
สถานพินิจฯ) 

หน่วยงานใน
สังกัดกรมพินิจ
ฯ(ศูนย์ฝึกฯ
และสถานพินิจ
ฯ)มีการ
ปฏิบัติการยืม
และการดูแล
รักษาทรัพย์สิน
ราชการให้
เป็นไปตาม
แนวทางท่ี
กำหนดมากข้ึน 
 

1.บุคลากรของ
หน่วยงานมี
ความรู้ความ
เข้าใจด้านการ
ยืมและรักษา
ทรัพย์สินของ
ราชการมาก
ขึน้ 
2.บุคลากรใน
แต่ละ
หน่วยงานมี
การปฏิบัติใน
การยืมและ
ดูแลรักษา
ทรัพย์สิน
ราชการเป็นไป
ตามแนวทางที่
กำหนด 
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ลำดับ มาตรการที่ดำเนินการเพื่อ
ส่งเสริมคุณธรรมและความ
โปร่งใสภายในหน่วยงาน 

กิจกรรมที่ดำเนินการ
เพื่อส่งเสริมคุณธรรม
และความโปร่งใส
ภายในหน่วยงาน 

วิธีดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผลการ
ดำเนินการ 

ผลลัพธ์หรือ
ความสำเร็จ
ของการ
ดำเนินการ 

       3.มีการกำกับ
ดูแลในการ
ตรวจสอบการ
ยืมและดูแล
รักษาทรัพย์สิน
ราชการ 
4.เป็นการลด
ความเสี่ยงใน
การนำ
ทรัพย์สิน
ราชการไปใช้
โดยไม่ถูกต้อง 
5.สามารถลด
การยักยอก
ทรัพย์สิน
ราชการได้ 
6.ลดการนำ
ทรัพย์สินทาง
ราชการไปใช้ 

 



๕ 

 

 

ลำดับ มาตรการที่ดำเนินการเพื่อ
ส่งเสริมคุณธรรมและความ
โปร่งใสภายในหน่วยงาน 

กิจกรรมที่ดำเนินการ
เพื่อส่งเสริมคุณธรรม
และความโปร่งใส
ภายในหน่วยงาน 

วิธีดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผลการ
ดำเนินการ 

ผลลัพธ์หรือ
ความสำเร็จ
ของการ
ดำเนินการ 

       เพ่ือประโยชน์
ส่วนตน 
7.สามารถวาง
แผนการ
จัดการ
ทรัพย์สิน
ราชการใน
อนาคตได้ 
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ลำดับ มาตรการที่ดำเนินการเพื่อ
ส่งเสริมคุณธรรมและความ
โปร่งใสภายในหน่วยงาน 

กิจกรรมที่ดำเนินการ
เพื่อส่งเสริมคุณธรรม
และความโปร่งใส
ภายในหน่วยงาน 

วิธีดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผลการ
ดำเนินการ 

ผลลัพธ์หรือ
ความสำเร็จ
ของการ
ดำเนินการ 

2. โครงการส่งเสริมวัฒนธรรม
องค์การให้มีคุณธรรมและ
จริยธรรม หัวข้อ การ
ปรับปรุงพัฒนาด้าน
คุณธรรมและความโปร่งใส
ในการทำงาน 

1.การบรรยายให้
ความรู้ โดยวิทยากร
จากสำนักงาน ป.ป.ช. 
หัวข้อ การปรับปรุง
พัฒนาด้านคุณธรรม
และความโปร่งใสใน
การทำงาน 
2. การทำ
แบบทดสอบของผู้เข้า
รับการอบรม 
(แบบทดสอบก่อนและ
หลังการอบรม) 

1.ดำเนิน
กิจกรรมด้วย
การอบรม
ออนไลน์ให้
ความรู้  
 
 
2.ผู้เข้ารับการ
อบรมทำ
แบบทดสอบ
ก่อนและหลัง
การอบรม 

จำนวน 1 วัน 
(วันที่ 18 
สิงหาคม 
2566) 
 
 

กลุม่งาน
จริยธรรม 

มีผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 
จำนวน 101 
คน  
 
 
 
ก่อนอบรมมี
ผู้ตอบคำถาม
ความรู้ ความ
เข้าใจด้าน
คุณธรรมและ
ความโปร่งใส
ในการทำงาน 
ร้อยละ 92.1  
หลังอบรม มี
ผู้ตอบคำถาม
ถูกร้อยละ
98.8 
 
 

บุคลากรที่เข้า
ร่วมอบรม
ได้รับความรู้
ด้านคุณธรรม
และความ
โปร่งใสในการ
ทำงานเพ่ิม
มากขึ้น 
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มาตรการหรือกิจกรรมที่ดำเนินการเพื่อส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน 

จากการดำเนินการเพ่ือส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงานตามมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน กรม
พินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 พบว่า  

มาตรการหรือกิจกรรมที่1 

มีการดำเนินการมาตรการด้านกำชับเรื่องแนวทางการยืมพัสดุของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ตามหนังสือกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชน ที่ ยธ06103/ว418 ลงวันที่ 3 เมษายน 2566 เรื่อง กำชับเรื่องแนวทางการยืมพัสดุของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน โดยกำหนดให้
หน่วยงานในสังกัดกรมพินิจฯ แต่ละหน่วยงานดำเนินกิจกรรม ระหว่างเดือนเมษายน 2566 ถึงเดือนตุลาคม 2566 ดังนี้  

1. กิจกรรมกำชับให้หน่วยงานในสังกัดกำชับให้เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติด้านการยืมพัสดุตามแนวทางที่กำหนด  

2. กิจกรรมจัดให้มีการสื่อสาร สร้างการรับรู้ด้านการยืมพัสดุและการดูแลทรัพย์สินของทางราชการ พร้อมทั้งรายงานผลให้กรมพินิจฯทราบ
ถึงวิธีการดำเนินการ 

3. กิจกรรมให้หน่วยงานในสังกัดรายงานการยืมพัสดุเป็นรายปี เพ่ือเป็นการกำกับติดตามการใช้ทรัพย์สิน 

โดยสามารถจำแนกวิธีการดำเนินการได้ ดังนี้ 

1. หน่วยงานส่วนกลางโดยกองบริหารการคลังทำหนังสือแจ้งมาตรการให้หน่วยงานในสังกัดดำเนินกิจกรรมกำชับให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดถือ
ปฏิบัติตามแนวทางการยืมพัสดุที่กำหนด 

2. หน่วยงานในสังกัด (ศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชน และสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน) ดำเนินการสร้างการรับรู้ด้านการยืม
พัสดุให้บุคลากรของแต่ละหน่วยงานพร้อมรายงานผลให้ทราบวิธีดำเนินการสร้างการรับรู้ เช่น สร้างการรับรู้โดยการประชาสัมพันธ์ สร้างการรับรู้โดยการ
ประชุม สร้างการรับรู้โดยการแจ้งเวียน เป็นต้น  



๘ 

 

3. หน่วยงานในสังกัด (ศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชน และสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน) รายงานผลการยืมพัสดุของแต่ละ
หน่วยงานมาที่กองบริหารการคลัง กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน เพ่ือเป็นการกำกับติดตามการใช้ทรัพย์สินของหน่วยงานแต่ละแห่ง 

มาตรการหรือกิจกรรมที่ 2 

การดำเนนิการเพ่ือส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงานตามมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน กรม
พินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 โดยดำเนินโครงการส่งเสริมวัฒนธรรมองค์การให้มีคุณธรรมและจริยธรรม หัวข้อ การ
ปรับปรุงพัฒนาด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการทำงาน เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2566 โดยมีกิจกรรม ดังนี้  

  1.การบรรยายให้ความรู้ โดยวิทยากรจากสำนักงาน ป.ป.ช. หัวข้อ การปรับปรุงพัฒนาด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการทำงาน 

2. การทำแบบทดสอบของผู้เข้ารับการอบรม (แบบทดสอบก่อนและหลังการอบรม) 

โดยมีวิธีการดำเนินการ คือ  

  1.ดำเนินกจิกรรมด้วยการอบรมออนไลน์ให้ความรู้  

2.ผู้เข้ารับการอบรมทำแบบทดสอบก่อนและหลังการอบรม 

 สรุปผลการดำเนินการตามมาตรการหรือกิจกรรม 

 มาตรการหรือกิจกรรมที่ 1  

  1. หน่วยงานในสังกัดมีการกำชับเจ้าหน้าที่ ตามที่กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน กองบริหารการคลังกำหนดทำให้สามารถสื่อสารให้
หน่วยงานในสังกัดทั่วประเทศดำเนินการกำชับให้เจ้าหน้าที่ทราบถึงแนวทางการยืมพัสดุที่กำหนด 

  2. หน่วยงานในสังกัดกรมพินิจฯ(ศูนย์ฝึกฯและสถานพินิจฯ) มีการดำเนินกิจกรรมการสร้างการรับรู้ให้บุคลากรในสังกัดทราบ 

  3. หน่วยงานในสังกัดกรมพินิจฯ(ศูนย์ฝึกฯและสถานพินิจฯ) มีการดำเนินกิจกรรมตามมาตรการปฏิบัติด้านการยืมและการดูแลรักษา
ทรัพย์สินราชการให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนดมากข้ึน 



๙ 

 

  4. หน่วยงานในสังกัดกรมพินิจฯ(ศูนย์ฝึกฯและสถานพินิจฯ) มีการดำเนินกิจกรรมรายงานผลการสื่อสารสร้างการรับรู้ด้านการยืมพัสดุและ
การดูแลทรัพย์สินของทางราชการ ทั้ง 97 หน่วยงาน (คิดเป็นร้อยละ 100) 

  5. หน่วยงานในสังกัดกรมพินิจฯ(ศูนย์ฝึกฯและสถานพินิจฯ) มีการดำเนินกิจกรรมการรายงานการยืมพัสดุประจำปีงบประมาณ เพ่ือเป็นการ
กำกับติดตามการใช้ทรัพย์สินของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 

 มาตรการหรือกิจกรรมที่ 2 

  1.มีผู้เข้าร่วมกิจกรรม จำนวน 101 คน  

  2.ก่อนอบรมมีผู้ตอบคำถามความรู้ ความเข้าใจด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการทำงาน ร้อยละ 92.1  
  หลังอบรม มีผู้ตอบคำถามถูกร้อยละ98.8 ดังนั้น จึงมีผู้ที่มีความรู้ด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการทำงาน เพ่ิมข้ึนร้อยละ 6.70 
 

 ผลลัพธ์หรือความสำเร็จของการดำเนินการ 

 มาตรการหรือกิจกรรมที่ 1 

  ก่อนดำเนินกิจกรรม 

  1. บุคลากรของหน่วยงานในสังกัดยังขาดความระมัดระวังการยืมทรัพย์สินของราชการให้เป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนด 

  2. บุคลากรบางคนขาดองค์ความรู้การยืมพัสดุและการดูแลทรัพย์สินของทางราชการ 

  3. ไมม่ีการรายงานผลการดำเนินการสร้างการรับรู้ด้านการยืมทรัพย์สินของทางราชการให้รับทราบว่าดำเนินการสร้างการรับรู้โดยวิธีใด 

  4. บุคลากรของหน่วยงานบางคนยังขาดความรู้ความเข้าใจด้านการยืมและรักษาทรัพย์สินของราชการ 

  5. ขาดการกำกับดูแลในการตรวจสอบการยืมและดูแลรักษาทรัพย์สินราชการ 

6. มีความเสี่ยงในการนำทรัพย์สินราชการไปใช้โดยไม่ถูกต้อง 
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  7. อาจมีการยักยอกทรัพย์สินราชการได้ 

  8. อาจทำให้มกีารนำทรัพย์สินทางราชการไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน 

  9. ไมส่ามารถวางแผนการจัดการทรัพย์สินราชการในอนาคตได้ 

 หลังดำเนินกิจกรรม 

  1. บุคลากรของหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจด้านการยืมและรักษาทรัพย์สินของราชการมากข้ึน 

  2.บุคลากรในแต่ละหน่วยงานมีการระมัดระวังในการปฏิบัติในการยืมและดูแลรักษาทรัพย์สินราชการเป็นไปตามแนวทางที่กำหนด 

  3. มีการรายงานผลการดำเนินการสร้างการรับรู้ด้านการยืมทรัพย์สินของทางราชการให้รับทราบว่าดำเนินการสร้างการรับรู้โดยวิธีใด 

  4.มีการกำกับดูแลในการตรวจสอบการยืมและดูแลรักษาทรัพย์สินราชการ 

  5.เป็นการลดความเสี่ยงในการนำทรัพย์สินราชการไปใช้โดยไม่ถูกต้อง 

  6.สามารถลดการยักยอกทรัพย์สินราชการได้ 

  7.ลดการนำทรัพย์สินทางราชการไปใช้ 

  8.สามารถวางแผนการจัดการทรัพย์สินราชการในอนาคตได้ 

  9. ไม่มีรายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้โดยไม่ถูกต้องตามแนวทางท่ีกำหนด 

 ปัญหา/อุปสรรค 

  -ไม่มี 

 ข้อเสนอแนะ 

  -ควรดำเนินกิจกรรมต่อเนื่อง 
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 มาตรการหรือกิจกรรมที่ 2 

 ก่อนดำเนินกิจกรรม 

  ก่อนอบรมมีผู้ตอบคำถามความรู้ ความเข้าใจด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการทำงาน ร้อยละ 92.1 ดังนั้น ผู้เข้าร่วมกิจกรรมบางส่วนจึง
ยังขาดความรู้ความเข้าของการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการทำงาน 

 หลังดำเนินกิจกรรม  
  -หลังอบรม มีผู้ตอบคำถามถูกร้อยละ98.8 ดังนั้น จึงมีผู้ที่มีความรู้ด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการทำงาน เพ่ิมข้ึนร้อยละ 6.70 

 ปัญหา/อุปสรรค 

  -ไม่มี 

 ข้อเสนอแนะ 

  -ควรดำเนินกิจกรรมเป็นประจำทุกปี 
  -ควรให้การอบรมบ่อยครั้งขึน้ 
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   ด้วยการยืมพัสดุเป็นส่วนหนึ่งการบริหารพัสดุภาครัฐตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม 
กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน กองบริหารการคลัง จึงก าหนดแนวทางการการยืมพัสดุเพ่ือให้
หน่วยงานในสังกัดมีความเข้าใจ และปฏิบัติงานด้านการยืมพัสดุได้ยอย่างถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
สอดคล้องตามกฎ ระเบียบที่ก าหนด อันจะส่งเสริมให้เกิดการก ากับดูแลด้านทรัพย์สินของทางราชการ 
ป้องกันการรั่วไหลของทรัพย์สินของทางราชการ มีมาตรฐานด้านการดูแลทรัพย์สินของทางราชการ  

 
กองบริหารการคลัง  

มีนาคม 2564 
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ค ำน ำ 
วัตถุประสงค์ 
ข้อจ ำกัด 
ค ำนิยำม 
กำรยืมพัสดุ 
กำรคืนพัสดุ 
กำรติดตำมทวงพัสดุ 
ข้อหำรือเกี่ยวกับกำรโอนพัสดุและกำรยืมพัสดุ 
ขั้นตอนกำรขอยืมพัสดุ 
แบบใบยืมพัสดุ 
ทะเบียนคุมกำรยืมพัสดุ 
ภำคผนวก 
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1. เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนทราบหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการ ตามกฎ ระเบียบและแนวทางท่ีก าหนด 

2. เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน มีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารพัสดุ-การยืมพัสดุ ได้อย่างถูกต้อง มีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3. เพ่ือให้เกิดการก ากับดูแลที่ดี  อีกทั้งเป็นการเพ่ิมมาตรการด้านการควบคุมภายในที่ดี 
ด้านการดูแลรักษาทรัพย์สิน ตลอดจนความเสียหาย การรั่วไหลต่อทรัพย์สินของทางของหน่วยงาน  

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน  
มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

 
 
 

  การจัดท าแนวทางการยืมพัสดุของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนฉบับนี้ อยู่ภายในกฎ ระเบียบ 
และหนังสือที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 

  มาตรา 112 บัญญัติว่า “ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง 
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด” 

 มาตรา 113  บัญญัติว่า “การด าเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก  
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี
ก าหนด 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 
การยืม  

 ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้” 

 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

       (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
       (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 ข้อ 209  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 

วัตถุประสงค ์

ข้อจ ากัด 
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โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
      (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
       (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

 ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ  
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
3.  ค าสั่งกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน  
  ค าสั่งกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ที่ 355/2563 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2563
เรื่อง มอบอ านาจให้หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนปฏิบัติราชการแทนอธิบดี
กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ข้อ 3.3 การยืม เลขานุการกรม ผู้อ านวยการกองบริหารการคลัง 
ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้อ านวยการกองพัฒนาระบบงานยุติธรรมเด็กและเยาวชน 
ผู้อ านวยการกองพัฒนาระบบสุขภาพเด็กและเยาวชน ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ผู้อ านวยการ
ศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชน ผู้อ านวยการสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรม 
ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ผู้อ านวยการสถานบันพัฒนาบุคลากรในกระบวนการยุติธรรมเด็กและ
เยาวชน ผู้อ านวยการสถานบันวิจัยและพัฒนา หัวหน้ากลุ่มกฎหมาย หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน และหัวหน้า
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร มีอ านาจอนุมัติการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งเป็นประโยชน์ของทางราชการ 
กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐหรือการให้บุคคลยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
              
 ทั้งนี้ ให้หน่วยงานงานถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและหนังสือที่เกี่ยวข้องจนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง
กฎ ระเบียบและหนังสือท่ีเกี่ยวข้อง 
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 ในที่นี้จะกล่าวถึงเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการยืมพัสดุของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน 

หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานธุรการ
ของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานในสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ 
และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

  “กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน และหน่วยงานในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชน ถือว่าเป็นหน่วยงานของรัฐ” 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมี

ฐานะ เป็นนิติบุคคล หน้า ๒ เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๑๐ ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐  
(๒) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด  
(๓) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายก

องค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่ง ที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า  

(๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด ารงต าแหน่ง 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า  

(๕) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ 
เทียบเท่า  

(๖) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการส านักงาน  
ผู้ตรวจการแผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  

(๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด  
(๘) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการส านักงาน  

ศาลปกครอง เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ  
(๙) มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบดี  
(๑๐) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการ สภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาการเมือง  
(๑๑) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  

ที่มีฐานะเทียบเท่า  
(๑๒) หน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน 

ตามกฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้น  

  “อธิบดีกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ได้มอบอ านาจเรื่องการยืมให้หัวหน้า
หน่วยงานในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ตามค าสั่งกรมพินิจฯ ที่ 355/2563 ลงวันที่  
7 พฤษภาคม 2563” 

ค านิยาม 
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หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายถึง  ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ 
การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

  “อธิบดีกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ได้มอบหมายให้หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป หรือหัวหน้างานบริหารงานทั่วไปของศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชนหรือสถานพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชน เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามค าสั่งกรมพินิจฯ ที่ 1075/2560 เรื่องมอบหมายให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
และเจ้าหน้าที่” 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
ผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

  “อธิบดีกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ได้มอบหมายให้นักจัดการงานทั่วไป 
นักวิชาการเงินและบัญชี เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เจ้าพนักงานธุรการ หรือพนักงานพินิจ  
ซึ่งผู้อ านวยการมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุภาครัฐของศูนย์ฝึก
และอบรมเด็กและเยาวชนหรือสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนเป็นเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ตามค าสั่งกรมพินิจฯ ที่ 1075/2560  
เรื่องมอบหมายให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่” 

 

ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐอ่ืนที่มิใช่หน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงานผู้ให้ยืมหรือ
บุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ  

ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ  

 “ตามค าสั่งกรมพินิจฯ ที่ 355/2563 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2563 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หมายถึง เลขานุการกรม ผู้อ านวยการกองบริหารการคลัง ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
ผู้อ านวยการกองพัฒนาระบบงานยุติธรรมเด็กและเยาวชน ผู้อ านวยการกองพัฒนาระบบสุขภาพเด็กและเยาวชน 
ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน ผู้อ านวยการศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชน ผู้อ านวยการสถาน
พินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรม ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผู้อ านวยการสถานบันพัฒนาบุคลากรในกระบวนการยุติธรรมเด็กและเยาวชน ผู้อ านวยการสถานบั นวิจัยและ
พัฒนา หัวหน้ากลุ่มกฎหมาย หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน และหัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร” 
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พัสด ุหมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์    

พัสดุประเภทคงรูป  หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน ยืนนาน แบ่งเป็น 2 ประเภท  
1. ครุภัณฑ์ เช่น ส านักงาน คอมพิวเตอร์พกพา เครื่องตัดหญ้า รถราชการ เป็นต้น 
2. วัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติอายุการใช้งานไม่ยืนนาน หรือ

เมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแล้วไม่เกิด  
ความคุ้มค่า เช่น เก้าอ้ีพลาสติก เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก จอบ เป็นต้น 

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้งานแล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป  
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม เช่น ทะเบียนคุม วัสดุเครื่องเขียน  
ผงซักฟอก สบู่  หลอดไฟฟ้า ตลับผงหมึก เป็นต้น 
 
 
 

1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีอ านาจอนุมัติ ให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการได้เฉพาะ 
เพื่อประโยชน์ของทางราชการการเท่านั้น  

2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีอ านาจอนุมัติให้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ได้เฉพาะกรณี 
ที่หน่วยงานของรัฐอ่ืนที่มิใช้หน่วยงานของตน มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน ไม่สามารถจัดหาได้
ทันกาล  ในการอนุมัติให้ยืมนั้นจะต้องไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของตน และผู้ยืมจะต้องส่งคืนพัสดุ
ประเภท ชนิดและปริมาณเช่นเดียวกัน 

3. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีอ านาจอนุมัติให้ยืมพัสดุหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ทั้งในสถานที่
ราชการและนอกสถานที่ราชการ ไม่ว่าจะเป็นการยืมระหว่างหน่วยงาน หรือการให้บุคคลยืม 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีอ านาจอนุมัติให้ผู้ยืม ยืมพัสดุหรือน าไปพัสดุไปใช้ในกิจการไม่เกิน
คราวละ 30 วัน   

5. การยืมพัสดุจะต้องจัดท าหลักฐานการยืมพัสดุเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก าหนด
วันส่งคืนระหว่างกันตามแบบที่กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนก าหนด จ านวน 2 ฉบับ โดยผู้ให้ยืมเก็บ
รักษาไว้ 1 ฉบับ และผู้ยืมเก็บรักษาไว้ 1 ฉบับ ก าหนดให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบใบยืมพัสดุ 
ก่อนเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม  

6. การยืมพัสดุจะต้องจัดท าทะเบียนคุมการยืมเพื่อประโยชน์ในการก ากับ ติดตามและตรวจสอบ  
โดยน าข้อมูลจากหลักฐานการยืมพัสดุ มาบันทึกรายการตามแบบทะเบียนคุมการยืมที่กรมพินิจและคุ้มครองเด็ก
และเยาวชนก าหนด ทั้งนี ้เจ้าหน้าที่ควรเป็นผู้บันทึกในทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 

 
7.  

 
1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องส่งคืนพัสดุในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย 
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ขณะที่ยืม โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

การยืมพัสดุ 

การคืนพัสดุ 
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2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืน
ให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด (คราวละไม่เกิน 30 วัน) กรณีที่มีความจ าเป็นที่ต้องให้ยืมเกินกว่า หรือคืน
เป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม  

 

 
การติดตามทวงพัสดุ  เมื่อครบก าหนดการยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตาม 

ทวงพัสดุที่ให้ยืมไป โดยก าหนดให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ทราบโดยเร็วและสั่งการ 
ให้ผู้ยืมคืนภายใน ๗ วันท าการนับแต่วันครบก าหนด 
 

 

 หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/028463 ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2561 เรื่อง ข้อหารือ
การปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
กรณีการโอนพัสดุและการยืมพัสดุ 

การติดตามทวงพัสด ุ

ข้อหารือเกี่ยวกับการโอนพัสดุและการยืมพัสดุ 
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กระบวนงาน ผู้ยืม เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจา้หน้าที ่ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม 

การยืมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ก า ร รั บ คื น
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

Flow Chart ขั้นตอนการขอยืมพัสดุ  

แจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
โดยจัดท าใบยืมพัสดุจ านวน 
2 ฉบับ เสนอต่อหน่วยงานผู้
ให้ยืม 
1. 
 
 

รับเรื่อง/ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของใบยืมพัสดุ 
เพื่อน าเสนอต่อผู้มีอ านาจ
อนุมัติให้ยืม (หัวหน้าส่วน
ราชการ) 

Rพิจารณาอนุมัติ/
มอบผู้เกี่ยวข้อง

ด าเนินการ 

ใบยืมพัสดุไม่ถูกต้อง ใบยืมพัสดุถูกต้อง 

รับมอบพัสดุ พร้อมลงลายมือ
ชื่อในใบยืมพัสดุไว้เป็นหลักฐาน 
ทั้ง 2 ฉบับ และให้ผู้ยืมเก็บไว้ 
เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 

ส่งมอบพัสดุ พร้อมลงลายมือชื่อ
ในใบยืมพัสดุไว้เป็นหลักฐาน  
ทั้ง 2 ฉบับ มอบให้ผู้ยืม 1 ฉบับ
และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ
พร้อมทั้งลงทะเบียนคุมการยืม
พัสดุ 

ส่งคืนพัสดุ พร้อมใบยืมพัสดุ 
เสนอต่อหน่วยงานผู้ให้ยืม 

ตรวจสอบสภาพการใช้งาน 
จ านวนพัสดุที่รับคืนกับใบยืมพัสดุ 
1. กรณีถูกต้องครบถ้วน 

1.1 ลงลายมือชื่อรับคืนใน 
ใบยืมพัสดุและทะเบียนคุมการ
ยืมพัสดุ 
   1.2เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ผู้ให้ยืม เพื่อรับทราบ 
2. กรณีส่งคืนไม่ครบถ้วน ไม่อยู่
ในสภาพปกติ 
    2.1 ลงลายมือชื่อรับคืนในใบ
ยืมพัสดุและทะเบียนคุมการยืม
พัสดุ โดยระบุรายการที่ไม่ถูกต้อง
ไว้ในช่องหมายเหตุ 
    2.2 เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ
ให้ยืมเพื่อพิจารณาสั่งการ 
 
 

 

 

ส่งคืนพัสดุไม่ครบถ้วน ไม่อยู่ในสภาพปกติ 

Rรับทราบ/สั่งการ  

กรณีที่ส่งคืนพัสดุไม่ครบถ้วน  
ไม่อยู่ในสภาพปกติ 
ให้แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร 
ให้ผู้ยืมรับทราบและด าเนินการ
ตามข้อสั่งการ  

 
 

 

ด าเนินการคืนพัสดุตามข้อสั่งการ 
และหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

จัดเก็บพัสดุในสถานที่
ปลอดภัย และเก็บ
หลักฐานใบยืมพัสดุ 

  ส่งคืนพัสดุถูกต้อง 
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กระบวนงาน ผู้ยืม เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจา้หน้าที ่ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม 

การติดตาม
ทวงพัสดุ 
       กรณี ที่ ผู้ ยื ม 
ไม่สามารถส่งคืน
พั ส ดุ ไ ด้ ภ า ย ใ น
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 

     

 
หมายเหตุ   
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 1.  แบบใบยืมพัสดุ กพน.กค.001  

2.  ทะเบียนคุมใบยืมพัสดุ 
3.  หนังสือติดตามทวงพัสดุ 
 

Rพิจารณาสั่งการ  

      จัดส่งหนังสือติดตามทวงพัสดุ       จัดส่งหนังสือติดตามทวงพัสดุ 

ด าเนินการส่งคืนพัสดุ โดยจะเข้าสู่
กระบวนงานการรับคืนพัสดุ 

จัดท าหนังสือติดตามทวงพัสดุ
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร  
โดยก าหนดให้ผู้ยืมส่งคืนโดยเร็ว 
อย่างช้าไม่เกิน 7 วัน นับแต่วัน
ครบก าหนด 
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แบบ บย.พ. 001 หน้าที่ 1 

ใบยืมพัสด ุ
เรียน……(3)……………………………………………………………………. 

เลขท่ี…………(1)………… 
วันครบก าหนด 

…………(2)…………… 

ข้าพเจ้า………………(4)……………………………………………………….…………ต าแหน่ง…………………..……(5)……………………….. 
กอง/กลุ่ม..........................(6)...................................สังกัด………………(7)…………………………………………..จังหวัด………(8)…………… 
หมายเลขโทรศัพท์หน่วยงาน......................(9)...........................หมายเลขโทรศัพท์ส่วนตัว....................................(10)..................... 
มีความประสงค์ขอยืมพสัดเุงินจาก………………………………..……………………(11)...………………………….……………………………………… 
เพื่อ.................................(12).............................................................................…………………………………………………………………... 
ตั้งแต่วันท่ี .........................(13)..............................ถึงวันท่ี..................(14)..............................ดังรายละเอียดต่อไปนี ้ (15) 

 
ที ่ รายการพัสดุที่ยืม จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขครภุัณฑ ์ อุปกรณ์ประกอบ หมายเหตุ 

                (15)      

       

       

       

       

       

       

       
 
ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ โดยจะปฏิบัติ ดังนี้   (16) 
 กรณีที่ข้าพเจ้ายืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ข้าพเจ้าส่งคืนพัสดุในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ ขณะที่ยืม โดยเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ข้าพเจ้าจะจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน หรือคืนเป็น 
เงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม  

                 โดยจะส่งคืนพัสดุที่ยืมภายใน.........(17).............วัน (คราวละไม่เกิน 30 วัน) ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด 
ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการได้ทันที 

 

ลงช่ือ…………………(18)……………………..………..ผู้ยืม   วันท่ี………………(19)……………………………… 

             

แบบใบยืมพัสดุ  
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(20) 
ตรวจสอบแลว้    เห็นควรอนุมัติให้ยืมตามรายการได ้
                     ไม่สามารถให้ยืมได้ เนื่องจาก.................................. 
..................................................................................................................  
 

ลงชื่อ.............................................................ผู้ตรวจสอบ 
                (.........................................................) 
        วันที่........../...................................../................. 
 
 

 
 
(21) 
  อนุมัติใหย้ืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก....................................................................... 
............................................................................................................. 
 

ลงชื่อ........................................................................ผู้อนุมัติให้ยืมพัสดุ 
          (.......................................................................) 
     วันที่........../...................................../................. 
 
(รับมอบอ านาจตามค าสั่งกรมพินจิฯ ที่...............................ข้อ...............) 

(22)     ได้จ่ายพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว  
           ได้บันทึกรายการยืมพัสดุในทะเบียนคุมแล้ว 

 

ลงชื่อ..................................................................ผู้จ่ายพัสด ุ
                 (...................................................................) 
           วันที่........../...................................../................. 
 

(23)  ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว 
 
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้ยืมพัสด ุ
                 (...................................................................) 
           วันที่........../...................................../................. 
 

 

การรับคืนพัสดุ (24) 
วันที่รับคืน รายการทีร่ับคืน สภาพ ลายมือชื่อผู้ส่งคืน

พัสดุ 
ลายมือชื่อผู้รับ

คืนพัสดุ ปกติ ช ารุด กรณีช ารุดได้รับ 
การซ่อมแซมหรือชดใช ้

       
       
       
       

ทั้งน้ี    ได้บันทึกรายการยมืพัสดุในทะเบียนคุมเรียบร้อยแล้ว 

 
เรียน ...................(25).................................................. 
     ขอเรยีนว่าผู้ยืมได้ท าการส่งคืนพัสดุถูกต้อง ครบถ้วน เรียบร้อยแล้ว 

 
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้ตรวจสอบ 
                 (...................................................................) 
           วันที่........../...................................../................. 
 

ความเห็นของผู้อนุมัติให้ยืมพัสดุ (26) 
 
…………………………………………………………………………….......... 
……………………………………………………………………………………. 

 

ลงชื่อ..................................................................ผู้อนมุัติให้ยืมพัสด ุ
                 (...................................................................) 
           วันที่........../...................................../................. 
 

 

 
 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ /ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบขั้นต้น  

แบบ กพน.กค. 001 หน้าที่ 2 

 

            ความเห็นของผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม รับมอบหมาย) 
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หมายเหตุ  

(1) ให้ระบุเลขล าดับใบยืมพัสดุ   
(2) ให้ระบุวันครบก าหนด โดยให้นับแต่วันที่ได้รับพัสดุ 
(3) ให้ระบุชื่อต าแหน่งของหัวหน้าส่วนราชการ ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมพัสดุ เช่น  ผู้อ านวยการกองบริหาร

การคลัง เลขานุการกรม ผู้อ านวยการศูนย์ฝึกฯ  เป็นต้น 
(4) ให้ระบุชื่อ-สกุล ของผู้ขอยืมพัสดุ 
(5)  ให้ระบุต าแหน่งของผู้ขอยืมพัสดุ 
(6) ให้ระบุชื่อหน่วยงานงานที่ผู้ขอยืมพัสดุ 
(7) ให้ระบุชื่อหน่วยงานสังกัดของผู้ที่ขอยืมพัสดุ 
(8) ให้ระบุชื่อจังหวัดของหน่วยงานสังกัดของผู้ขอยืมพัสดุ (ถ้ามี) 
(9) ให้ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานของผู้ขอยืมพัสดุ 
(10) ให้ระบหุมายเลขโทรศัพท์ของผู้ที่ขอยืมพัสดุ 
(11) ให้ระบุชื่อหน่วยงานเจ้าของพัสดุที่จะขอยืมพัสดุ 
(12) ให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะขอยืมพัสดุ 
(13) ให้ระบุวันที่ที่ต้องการใช้พัสดุ 
(14) ให้ระบุวันที่สิ้นที่ที่ต้องการใช้พัสดุ 
(15) ให้ระบุรายละเอียดของพัสดุที่ยืม เช่น รายการพัสดุ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขครุภัณฑ์ และอ่ืนๆ 
(16) ให้ใส่เครื่องหมายลงในช่องว่างที่ตรงกับประเภทของพัสดุที่ยืม 
(17) ให้ระบุระยะเวลาที่ยืมพัสดุ โดยก าหนดเป็นวัน คราวละไม่เกิน 30 วัน 
(18) ให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
(19) ให้ผู้ยืมระบุวันที่เขียนใบยืมพัสดุ 
(20) ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ตรวจสอบการยืมพัสดุเสนอขอความเห็นชอบพร้อมทั้งลงลายมือ

ชื่อและวันที่ เพื่อเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม 
(21) ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม (หัวหน้าส่วนราชการ) ที่ได้รับมอบอ านาจตามค าสั่งกรมพินิจฯ ให้ความเห็นชอบ

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ โดยลงลายมือชื่อพร้อมวันที่ไว้เป็นหลักฐาน 
(22) ให้ผู้จ่ายพัสดุใส่เครื่องหมายลงในช่องว่าง พร้อมทั้งลงลายมือชื่อและวันที่ที่จ่ายพัสดุให้ยืม 
(23) ให้ผู้ยืมพัสดุลงลายมือชื่อพร้อมทั้งวันที่ได้รับพัสดุไว้เป็นหลักฐาน 
(24) ให้ระบุรายการที่รับคืนพัสดุ เช่น วันที่รับคืน รายการที่รับคืน สภาพของพัสดุที่รับคืน ลายมือชื่อ 

ผู้ส่งคืน และลายมือชื่อผู้รับคืนไว้เป็นหลักฐาน 
(25) ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม (หัวหน้าส่วนราชการ) เพ่ือรับทราบการรับคืน

พัสดุที่ให้ยืม พร้อมทั้งลงลายมือชื่อและวันที่ไว้เป็นหลักฐาน 
(26) ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม ให้ความเห็นการรับคืนพัสดุที่ให้ยืม พร้อมทั้งลงลายมือชื่อและวันที่ไว้เป็น

หลักฐาน 
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ทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 
ของหน่วยงาน....................................... 

ประจ าปีงบประมาณ................................................................. 
 

ใบยืมเลขที ่ ลงวันที ่ ชื่อ-สกลุผู้ยืมพัสดุ ชื่อหน่วยงานผู้ยืมพัสดุ รายการพัสดุที่ยืม หมายเลข 
ส่วนตัวผู้ยืม 

วันครบก าหนด
ส่งคืนพัสด ุ

วันที่รับคืนพัสดุ การติดตามทวงถาม 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

ทะเบียนคุมการยืมพัสด ุ 
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ภาคผนวก 
 
 
 

















แบบ บย.พ.01 หน้าที่ 1 

ใบยืมพัสดุ 
เรียน…………………………………………………………………………. 

เลขท่ี…………...………… 
วันครบก าหนด 

………….....………… 

ข้าพเจ้า……………………………………………………………………….…………ต าแหน่ง…………………..……………………………………….. 
กอง/กลุ่ม.............................................................สังกัด…………………………………………………………..จังหวัด………............…………… 
หมายเลขโทรศัพท์หน่วยงาน................................................หมายเลขโทรศัพท์ส่วนตัว................................................................. 
มีความประสงค์ขอยืมพสัดเุงินจาก………………………………..………………………………...………………………….……………………………………… 
เพื่อ..............................................................................................................…....……………………………………………………………... 
ตั้งแต่วันท่ี .........................................................ถึงวันท่ี.......................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี ้  

 
ที ่ รายการพัสดุที่ยืม จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขครภุัณฑ ์ อุปกรณ์ประกอบ หมายเหตุ 

                      

       

       

       

       

       

       

       
 
ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ โดยจะปฏิบัติ ดังนี้    
 กรณีที่ข้าพเจ้ายืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ข้าพเจ้าส่งคืนพัสดุในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ขณะที่ยืม โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ข้าพเจ้าจะจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน หรือคืนเป็นเงิน
เท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม  

                 โดยจะส่งคืนพัสดุที่ยืมภายใน......................วัน (คราวละไม่เกิน 30 วัน) ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้า
ยินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการได้ทันที 

 

ลงช่ือ………………………………………..………..ผู้ยืม   วันท่ี……………………………………………… 

             



  
   
 
ตรวจสอบแลว้    เห็นควรอนุมัติให้ยืมตามรายการได ้
                     ไม่สามารถให้ยืมได้ เนื่องจาก.................................. 
..................................................................................................................  
 
 

ลงชื่อ.............................................................ผู้ตรวจสอบ 
                (.........................................................) 
        วันที่........../...................................../................. 
 
 

 
 
 
  อนุมัติใหย้ืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก....................................................................... 
............................................................................................................. 
 
 

ลงชื่อ........................................................................ผู้อนุมัติให้ยืมพัสดุ 
          (.......................................................................) 
     วันที่........../...................................../................. 
 
(รับมอบอ านาจตามค าสั่งกรมพินจิฯ ที่...............................ข้อ...............) 
 

           ได้จ่ายพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว  
           ได้บันทึกรายการยืมพัสดุในทะเบียนคุมแล้ว 

 

ลงชื่อ..................................................................ผู้จ่ายพัสด ุ
                 (...................................................................) 
           วันที่........../...................................../................. 
 

  ได้รับพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว 
 
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้ยืมพัสด ุ
                 (...................................................................) 
           วันที่........../...................................../................. 
 

 

การรับคืนพัสดุ  
วันที่รับคืน รายการทีร่ับคืน สภาพ ลายมือชื่อผู้ส่งคืน

พัสดุ 
ลายมือชื่อผู้รับ

คืนพัสดุ ปกติ ช ารุด กรณีช ารุดได้รับ 
การซ่อมแซมหรือชดใช ้

       
       
       
       
       
       

ทั้งน้ี    ได้บันทึกรายการยมืพัสดุในทะเบียนคุมเรียบร้อยแล้ว 

 
เรียน ........................................................................................ 

     ขอเรียนว่าผูย้ืมได้ท าการส่งคืนพัสดถุูกต้อง ครบถ้วน เรียบร้อยแล้ว 
 
 

ลงชื่อ..................................................................ผู้ตรวจสอบ 
                 (...................................................................) 
           วันที่........../...................................../................. 
 

ความเห็นของผู้อนุมัติให้ยืมพัสดุ  
 
…………………………………………………………………………….......... 
……………………………………………………………………………………. 

 

ลงชื่อ..................................................................ผู้อนุมัติให้ยืมพัสด ุ
                 (...................................................................) 
           วันที่........../...................................../................. 
 

 

 

 

 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ /ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบขั้นต้น  

แบบ บย.พ.. 01 หน้าที่ 2 

 

            ความเห็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม รับมอบหมาย) 

 



ทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 
ของหน่วยงาน....................................... 

ประจ าปีงบประมาณ................................................................. 
 

ใบยืมเลขที ่ ลงวันที ่ ชื่อ-สกลุผู้ยืมพัสดุ ชื่อหน่วยงานผู้ยืมพัสดุ รายการพัสดุที่ยืม หมายเลข 
ส่วนตัวผู้ยืม 

วันครบก าหนด
ส่งคืนพัสด ุ

วันที่รับคืนพัสดุ การติดตามทวงถาม 
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