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คำนำ 

   การยืมพัสดุถือเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารพัสดุภาครัฐตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติ  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยหน่วยงานของรัฐจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ 
ประกอบกับแผนขับเคลื่อนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานของรัฐ 
(Integrity and transparency Assessment : ITA) กำหนดให้ส่วนราชการจะต้องมีการส่งเสริมเรื่องการใช้ทรัพย์สิน
ของราชการให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีการกำกับดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของราชการอย่างสม่ำเสมอ 
เพ่ือป้องกันไม่ให้ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานมีการนำทรัพย์สินของราชการไปใช้ เพ่ือประโยชน์ส่วนตน  
ฅกองบริหารการคลัง จึงได้ปรับปรุงแนวทางการการยืมพัสดุ เป็นแนวทางการใช้ทรัพย์สินและการยืมพัสดุของ 
ทางราชการ โดยเพ่ิมเนื้อหาสาระเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของกรมพินิจและ
คุ้มครองเด็กและเยาวชนใช้ศึกษาทำความเข้าใจ และสามารถนำไปปฏิบัติงานด้านการใช้ทรัพย์สินและการยืม
พัสดุได้อย่างถูกต้อง สอดคล้องตามกฎ ระเบียบที่กำหนด และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน อันจะส่งเสริม 
ให้เกิดการกำกับดูแลด้านทรัพย์สินของทางราชการ ป้องกันการรั่วไหลของทรัพย์สินของทางราชการได ้ 

 
กองบริหารการคลัง  
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วัตถุประสงค ์  
1. เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนทราบถึงแนวทาง 

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  
2. เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนทราบหลักเกณฑ์และ 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุหรือทรัพย์สินของทางราชการ ตามกฎ ระเบียบและแนวทางท่ีกำหนด 
3. เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน มีแนวทางในการปฏิบัติงาน

ด้านการบริหารพัสดุ-การยืมพัสดุ ได้อย่างถูกต้อง มีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
4. เพ่ือให้เกิดการกำกับดูแลที่ดี  อีกทั้งเป็นการเพ่ิมมาตรการด้านการควบคุมภายในที่ดี  

ด้านการดูแลรักษาทรัพย์สิน ตลอดจนความเสียหาย การรั่วไหลต่อทรัพย์สินของทางของหน่วยงาน  
5. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน  

มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 

กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
   การจัดทำแนวทางการยืมพัสดุของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนฉบับนี้ อยู่ภาย ใต้ 
กฎ ระเบียบ และหนังสือที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 

   มาตรา 112  บัญญัติว่า “ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ ใน 
ความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ  
มากที่สุด” 

  มาตรา 113 บัญญัติว่า “การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก  
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี
กำหนด 

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

   ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้” 

  ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  
แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
       (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
       (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  ข้อ 209  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืม จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
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  (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
      (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 
       (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

  ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ 
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ 
มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท  
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

  ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 
3.  คำสั่งกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน  

  คำสั่งกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ที่ 616/2567 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2567 
เรื่อง มอบอำนาจให้หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนปฏิบัติราชการแทนอธิบดี
กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ข้อ 3.5 การยืม เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองบริหารการคลัง 
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้อำนวยการกองพัฒนาระบบงานยุติธรรมเด็กและเยาวชน 
ผู้อำนวยการกองพัฒนาระบบสุขภาพเด็กและเยาวชน ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน หัวหน้ากลุ่ม
กฎหมาย หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร หัวหน้ากลุ่มงานจริยธรรม หัวหน้า
ผู้ตรวจราชการกรม ผู้อำนวยการศูนย์ เทคโนโลยีสารสนเทศ ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาบุคลากร  
ในกระบวนการยุติธรรมเด็กและเยาวชน ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา หัวหน้าสำนักผู้บริหาร 
ผู้อำนวยการศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชน และผู้อำนวยการสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน   
มีอำนาจอนุมัติการให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งเป็นประโยชน์ของทางราชการ กรณีการยืมระหว่าง
หน่วยงานของรัฐหรือการให้บุคคลยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 

              ทั้งนี้  ให้หน่วยงานถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและหนังสือที่ เกี่ยวข้องจนกว่าจะมีการ
เปลี่ยนแปลงกฎ ระเบียบและหนังสือท่ีเกี่ยวข้อง 
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คำนิยาม 

 ในที่นี้จะกล่าวถึงเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการยืมพัสดุของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน 

 หน่วยงานของรัฐ  หมายถึง เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองบริหารการคลัง ผู้อำนวยการ 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้อำนวยการกองพัฒนาระบบงานยุติธรรมเด็กและเยาวชน ผู้อำนวยการกองพัฒนา
ระบบสุขภาพเด็กและเยาวชน ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน หัวหน้ากลุ่มกฎหมาย หัวหน้า  
กลุ่มตรวจสอบภายใน หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร หัวหน้ากลุ่มงานจริยธรรม หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรม 
ผู้อำนวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาบุคลากรในกระบวนการยุติธรรมเด็กและ
เยาวชน ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา หัวหน้าสำนักผู้บริหาร ผู้อำนวยการศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและ
เยาวชน และผู้อำนวยการสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 

 “กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน และหน่วยงานในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชน ถือว่าเป็นหน่วยงานของรัฐ” 

  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หมายถึง อธิบดีกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน หรือผู้รับมอบ
อำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน  

 “อธิบดีกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ได้มอบอำนาจเรื่องการยืมให้หัวหน้าหน่วยงาน  
ในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ตามคำสั่งกรมพินิจฯ ที่ 616/2567 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 
2567” 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายถึง  ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

 “อธิบดีกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ได้มอบหมายให้หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป หรือ
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไปของศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชนหรือสถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 
เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ตามคำสั่งกรมพินิจฯ ที่ 1075/2560 เรื่องมอบหมายให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่” 

 เจ้าหน้าที่  หมายถึง ผู้มีหน้าที่ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ ได้  
รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

 “อธิบดีกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ได้มอบหมายให้นักจัดการงานทั่วไป นักวิชาการ
เงินและบัญชี เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เจ้าพนักงานธุรการ หรือพนักงานพินิจ ซึ่งผู้อำนวยการมอบหมาย 
ให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุภาครัฐของศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชนหรือ
สถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนเป็นเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามคำสั่งกรมพินิจฯ ที่ 1075/2560 เรื่องมอบหมายให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และ
เจ้าหน้าที่” 
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 ผู้ยืม หมายถึง  หน่วยงานของรัฐอ่ืนที่มิใช่หน่วยงานผู้ให้ยืม หรือบุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวซึ่งปฏิบัติงานในสถานที่เดียวกันกับหน่วยงาน 
ผู้ให้ยืมหรือบุคคลภายนอก ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ  
 ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ ให้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมหรือ 
นำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งเป็นประโยชน์ของทางราชการ กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐหรือการให้บุคคล
ยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  

 “ตามคำสั่งกรมพินิจฯ ที่ 616/2567 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2567 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หมายถึง เลขานุการกรม ผู้อำนวยการกองบริหารการคลัง ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้อำนวยการ
กองพัฒนาระบบงานยุติธรรมเด็กและเยาวชน ผู้อำนวยการกองพัฒนาระบบสุขภาพเด็กและเยาวชน 
ผู้อำนวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน หัวหน้ากลุ่มกฎหมาย หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน หัวหน้า 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร หัวหน้ากลุ่มงานจริยธรรม หัวหน้าผู้ตรวจราชการกรม ผู้อำนวยการศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศ ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาบุคลากรในกระบวนการยุติธรรมเด็กและเยาวชน ผู้อำนวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา หัวหน้าสำนักผู้บริหาร ผู้อำนวยการศูนย์ฝึกและอบรมเด็กและเยาวชน และผู้อำนวยการ
สถานพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน” 

พัสด ุหมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์    

พัสดุประเภทคงรูป  หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน ยืนนาน  
แบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 

1. ครุภัณฑ์ เช่น สำนักงาน คอมพิวเตอร์พกพา เครื่องตัดหญ้า รถราชการ เป็นต้น 
2. วัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติอายุการใช้งาน 

ไม่ยืนนาน หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแล้ว
ไม่เกิดความคุ้มค่า เช่น เก้าอ้ีพลาสติก เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก หม้อ เป็นต้น 

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้งานแล้วย่อมสิ้นเปลือง
หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม เช่น วัสดุเครื่องเขียน ผงซักฟอก 
สบู่ หลอดไฟฟ้า ตลับผงหมึก เป็นต้น 
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แนวทางการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

  ทรัพย์สินของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ ให้หน่วยงานกำกับการใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการ ตามแนวทางที่กำหนดดังนี้ 

1. จัดให้มีการควบคุมโดยการจัดทำทะเบียนคุมการรับและการเบิกจ่ายทรัพย์สินของ 
ทางราชการให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน โดยจะต้องมีหลักฐานประกอบ 

2. ในแต่ละปี จัดให้มีการตรวจสอบพัสดุประจำปี เพ่ือให้เกิดความเชื่อมั่นว่าทรัพย์สินของ 
ทางราชการมีอยู่จริง มีสภาพการใช้งานปกติหรือชำรุด เพ่ือจะได้ดำเนินการซ่อมแซมหรือจำหน่ายตามระเบียบ  
ที่เก่ียวข้องต่อไป 

3. กรณีพบว่ามีทรัพย์สินของทางราชการ ชำรุด เสื่อมสภาพจากการใช้งานปกติไม่สามารถ
ซ่อมแซมให้กลับมาใช้งานดังเดิมได้หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่ากับการใช้งาน หรือหมดความจำเป็นในการใช้งาน 
ให้หน่วยงานจำหน่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือลดภาระในการเก็บรักษา ลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บ และเพ่ือความมั่นคง
ปลอดภัยในสถานที่ควบคุมเด็กและเยาวชนของหน่วยงาน 

4. การยืมใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  ให้สามารถยืมใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น 
โดยจะต้องจัดทำหลักฐานการยืมระหว่างกัน ตามท่ีกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนกำหนด 

5. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ให้คำนึงถึงความคุ้มค่า ประหยัด และเกิดประโยชน์กับ 
ทางราชการสูงสุด ไม่นำทรัพย์สินของทางราชการไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือเกิดความเสียหายหรือ  
เสียประโยชน์ต่อทางราชการ 

6. เก็บรักษาทรัพย์สินของทางราชการ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อยในสถานที่ปลอดภัย เหมาะสม 
และจะต้องคำนึงถึงความม่ันคงปลอดภัยในสถานที่ควบคุมเด็กและเยาวชนด้วย 

7. หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน จะต้องช่วยกันดูแล 
สอดส่องการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ 
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การยืมพัสด ุ

1. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีอำนาจอนุ มัติให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการได้เฉพาะ 
เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น  

2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีอำนาจอนุมัติให้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ได้เฉพาะกรณี 
ที่หน่วยงานของรัฐอ่ืนที่มิใช่หน่วยงานของตน มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน ไม่สามารถจัดหา 
ได้ตามความต้องการใช้งาน โดยการอนุมัติให้ยืมนั้นจะต้องไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของตน และ 
ผู้ยืมจะต้องส่งคืนพัสดุประเภท ชนิดและปริมาณเช่นเดียวกัน 

3. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีอำนาจอนุมัติให้ยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ทั้งในสถานที่
ราชการและนอกสถานที่ราชการ ไม่ว่าจะเป็นการยืมระหว่างหน่วยงาน หรือการให้บุคคลยืม 

4. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีอำนาจอนุมัติให้ยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการได้คราวละ 
ไม่เกิน 30 วัน เว้นแต่ กรณีที่มีความจำเป็นที่ต้องยืมเกินกว่าคราวละ 30 วัน ให้พิจารณาอนุมัติให้ยืมได้  
ตามความจำเป็นเหมาะสม แต่ไม่ควรให้ยืมเกินกว่า 1 ปีงบประมาณ   

5. การยืมพัสดุจะต้องจัดทำหลักฐานการยืมพัสดุ เป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ 
กำหนดวันส่งคืนระหว่างกัน ตามแบบใบยืมพัสดุที่กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนกำหนด จำนวน  
2 ฉบับ โดยผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้ 1 ฉบับ และผู้ยืมเก็บรักษาไว้ 1 ฉบับ  กำหนดให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทำการ
ตรวจสอบใบยืมพัสดุก่อนเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม  

6. การยืมพัสดุจะต้องจัดทำทะเบียนคุมการยืมพัสดุเพ่ือประโยชน์ในการกำกับ ติดตามและ
ตรวจสอบ  โดยนำข้อมูลจากหลักฐานการยืมพัสดุ มาบันทึกรายการตามแบบทะเบียนคุมการยืมที่กรมพินิจและ
คุ้มครองเด็กและเยาวชนกำหนด ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ควรเป็นผู้บันทึกในทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 

 

การคืนพัสดุ 

การคืนพัสดุ ให้ผู้ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุที่ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในใบยืมพัสดุ โดยปกติ  
คราวละไม่เกิน 30 วัน เว้นแต่ กรณีที่มีความจำเป็นที่ต้องยืมเกินกว่าคราวละ 30 วัน แต่ไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ 
โดยผู้ยืมพัสดุจะต้องดำเนินการส่งคืนพัสดุ ดังนี้  

1. กรณี พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องส่งคืนพัสดุในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ความชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ 
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ขณะที่ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

2. กรณี พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน  
หากไม่สามารถจัดหามาคืนได้ ให้คืนเป็นเงินสดเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 
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การติดตามทวงพัสด ุ
 

การติดตามทวงพัสดุ เมื่อครบกำหนดการยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตาม 
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไป โดยกำหนดให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ทราบโดยเร็วและสั่งการ 
ให้ผู้ยืมคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
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Flow Chart ขั้นตอนการยืมพัสดุ  
กระบวนงาน ผู้ยืม เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจา้หน้าที ่ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม 

การยืมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

การคืนพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

Rพิจารณาอนุมัติ/
มอบผู้เกี่ยวข้อง

ดำเนินการ 

ส่งคืนพัสดุไม่ครบถ้วน หรืออยู่ในสภาพไมป่กติ 

ส่งคืนพัสดุ พร้อมใบยืมพัสดุ 
เสนอต่อหน่วยงานผู้ให้ยืม 

รับเรื่อง/ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของใบยืมพัสดุ 
เพื่อนำเสนอต่อผู้มีอำนาจ
อนุมัติให้ยืม (หัวหน้าส่วน
ราชการ) 

ตรวจสอบ สภาพของพัสดุ 
จำนวนพัสดุที่รับคืนกับใบยืมพัสดุ 
1. กรณีถูกต้องครบถ้วน 

1.1 ลงลายมือชื่อรับคืนใน 
ใบยืมพัสดุและทะเบียนคุมการ
ยืมพัสดุ 
   1.2 เสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานผู้ให้ยืม เพื่อรับทราบ 
2. กรณีส่งคืนไม่ครบถ้วนหรืออยู่
ในสภาพไมป่กติ 
    2.1 ลงลายมือชื่อรับคืน 
ในใบยืมพัสดุและทะเบียนคุม
การยืมพัสดุ โดยระบุรายการ 
ที่ไม่ถูกต้องไว้ในช่องหมายเหตุ 
    2.2 เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ
ให้ยืมเพื่อพิจารณาสั่งการ 
 
 

 

 

ใบยืมพัสดุถูกต้อง 

แจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
โดยจัดทำใบยืมพัสดุจำนวน 
2 ฉบับ เสนอต่อผู้มีอำนาจ
อนุมัติให้ยืม 
 
 
 

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

ใบยืมพัสดุไม่ถูกต้อง 

รับมอบพัสดุ พร้อมลงลายมือ
ชื่อในใบยืมพัสดุไว้เป็นหลักฐาน 
ทั้ง 2 ฉบับ ผู้ยืมและผู้ให้ยืมเก็บไว้ 
เป็นหลักฐานฝ่ายละ 1 ฉบับ 

Rรับทราบ/สั่งการ  

กรณีที่ส่งคืนพัสดุไม่ครบถ้วน  
ไม่อยู่ในสภาพปกติ 
ให้แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร 
ให้ผู้ยืมรับทราบและดำเนินการ
ตามข้อสั่งการ  

 
 

 

ดำเนินการคืนพัสดุตามข้อสั่งการ 
และหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

  ส่งคืนพัสดุถูกต้อง 

จัดเก็บพัสดุในสถานที่
ปลอดภัย และเก็บ
หลักฐานใบยืมพัสดุ 
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กระบวนงาน ผู้ยืม เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจา้หน้าที ่ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม 

การติ ดตาม
ทวงพัสดุ 
กรณีที่ผู้ยืมพัสดุ 
ไม่สามารถส่งคืน
พั ส ดุ ได้ ภ าย ใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

     

 
หมายเหตุ   
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 1.  แบบใบยืมพัสดุ กพน.กค.001  

2.  ทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 
3.  หนังสือติดตามทวงพัสดุ 
 

 

 

 

 

 

      ได้รับหนังสือติดตามทวงพัสดุ 

ดำเนินการส่งคืนพัสดุภายใน 7 วัน
นับแต่วันครบกำหนด โดยจะเข้าสู่
กระบวนงานการคืนพัสดุ 

   จัดส่งหนังสือติดตามทวงพัสดุ 

      จัดทำหนังสือติดตามทวง
พัสดุเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ
ให้ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  
โดยกำหนดให้ผู้ยืมส่งคืนโดยเร็ว 
อย่างช้าไม่เกิน 7 วัน นับแต่วัน
ครบกำหนด 
 

Rพิจารณาสั่งการ  

การคืน
พัสดุ 
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แบบใบยืมพัสด ุ
แบบ บย.พ. 001 หน้าที่ 1 

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

เลขท่ี…………(1)………… 
วันครบกำหนด 

…………(2)…………… 

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

 
ที ่ รายการพัสดุที่ยืม จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขครุภัณฑ ์ อุปกรณ์ประกอบ หมายเหตุ 

                (15)      

       

       

       

       

       

       

       
 
ผู้ยืมสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ โดยจะปฏิบัติ ดังนี้   (16) 
 กรณียืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะส่งคืนพัสดุในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย 

หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่ เป็นอยู่ขณะที่ยืม โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ที่กระทรวงการคลังกำหนด  

 กรณียืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน หรือคืนเป็น 
เงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม  

                 โดยจะส่งคืนพัสดุที่ยืมภายใน.........(17)......วัน ถ้าไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมตามกำหนด ผู้ยืมยินยอมให้หักเงินเดือน 
ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการได้ทันที 

 

ลงช่ือ…………………(18)……………………..………..ผู้ยืม   วันท่ี………………(19)……………………………… 
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(20) 
ตรวจสอบแลว้    เห็นควรอนุมัติใหย้ืมพัสดุตามรายการขา้งต้นได ้
                     ไม่สามารถใหย้ืมได้ เนื่องจาก.................................. 
..................................................................................................................  
 

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

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

ลงชื่อ........................................................................ผู้อนุมัติให้ยืมพัสดุ 
          (.......................................................................) 
     วันที่........../...................................../................. 
 
(รับมอบอำนาจตามคำสั่งกรมพินจิฯ ที่...............................ข้อ...............) 

(22)     ไดจ้่ายพัสดุตามรายการข้างต้นแล้ว  
           ได้บันทึกรายการยืมพัสดุในทะเบียนคุมแล้ว 

 

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

(23)  ได้รับพัสดุตามรายการขา้งต้นแล้ว 
 
 

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

 

การรับคืนพัสดุ (24) 
วันที่รับคืน รายการทีร่ับคืน สภาพ ลายมือชื่อ 

ผู้ส่งคืนพัสดุ 
ลายมือชื่อ 

ผู้รับคืนพัสดุ ปกต ิ ชำรุด กรณีชำรดุได้รบั 
การซ่อมแซมหรือชดใช ้

       
       
       
       

ทั้งน้ี    ไดบ้ันทึกรายการยมืพัสดุในทะเบียนคุมเรียบร้อยแล้ว 

 
เรียน ...................(25).................................................. 

     ขอเรียนว่าผูย้ืมได้ทำการส่งคืนพัสดถุูกต้อง ครบถ้วน เรียบร้อยแล้ว 
 
 

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

ความเห็นของผู้อนุมัติให้ยมืพัสดุ (26) 
 
…………………………………………………………………………….......... 
……………………………………………………………………………………. 

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

 

 

 

ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ /ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบขั้นต้น  

แบบ กพน.กค. 001 หน้าที่ 2 

 

            ความเห็นของผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยมื รบัมอบหมาย) 
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หมายเหตุ  

(1) ให้ระบุเลขลำดับใบยืมพัสดุ   
(2) ให้ระบุวันครบกำหนด โดยให้นับแต่วันที่ได้รับพัสดุ 
(3) ให้ระบุชื่อตำแหน่งของหัวหน้าส่วนราชการ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมพัสดุ เช่น ผู้อำนวยการกองบริหาร 

การคลัง เลขานุการกรม ผู้อำนวยการศูนย์ฝึกฯ เป็นต้น 
(4) ให้ระบุชื่อ-สกุล ของผู้ขอยืมพัสดุ 
(5)  ให้ระบุตำแหน่งของผู้ขอยืมพัสดุ 
(6) ให้ระบุชื่อหน่วยงานของผู้ขอยืมพัสดุ 
(7) ให้ระบุชื่อหน่วยงานสังกัดของผู้ขอยืมพัสดุ 
(8) ให้ระบุชื่อจังหวัดของหน่วยงานสังกัดของผู้ขอยืมพัสดุ (ถ้ามี) 
(9) ให้ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานของผู้ขอยืมพัสดุ 
(10) ให้ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ขอยืมพัสดุ 
(11) ให้ระบุชื่อหน่วยงานเจ้าของพัสดุที่จะขอยืมพัสดุ 
(12) ให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะขอยืมพัสดุ 
(13) ให้ระบุวันที่ที่ต้องการใช้พัสดุ 
(14) ให้ระบุวันที่สิ้นสุดที่ต้องการใช้พัสดุ 
(15) ให้ระบุรายละเอียดของพัสดุที่ยืม เช่น รายการพัสดุ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขครุภัณฑ์ และอ่ืนๆ 
(16) ให้ใส่เครื่องหมาย  ลงในช่องว่าง  ที่ตรงกับประเภทของพัสดุที่ยืม 
(17) ให้ระบุระยะเวลาที่ยืมพัสดุโดยกำหนดเป็นวัน คราวละไม่เกิน 30 วัน เว้นแต่ กรณีที่มีความจำเป็น 

ที่ต้องยืมเกินกว่าคราวละ 30 วัน ให้พิจารณาอนุมัติให้ยืมได้ตามความจำเป็นเหมาะสม แต่ไม่ควร    
ให้ยืมเกินกว่า 1 ปีงบประมาณ   

(18) ให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
(19) ให้ผู้ยืมระบุวันที่เขียนใบยืมพัสดุ 
(20) ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ตรวจสอบการยืมพัสดุเสนอขอความเห็นชอบพร้อมทั้งลงลายมือชื่อ

และวันที่ เพื่อเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม 
(21) ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม (หัวหน้าส่วนราชการ) ที่ได้รับมอบอำนาจตามคำสั่งกรมพินิจฯ ให้ความเห็นชอบ

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ โดยลงลายมือชื่อพร้อมวันที่ไว้เป็นหลักฐาน 
(22) ให้ผู้จ่ายพัสดุใส่เครื่องหมาย  ลงในช่องว่าง  พร้อมทั้งลงลายมือชื่อและวันที่ที่จ่ายพัสดุให้ยืม 
(23) ให้ผู้ยืมพัสดุลงลายมือชื่อพร้อมทั้งวันที่ได้รับพัสดุไว้เป็นหลักฐาน 
(24) ให้ระบุรายการที่รับคืนพัสดุ เช่น วันที่รับคืน รายการที่รับคืน สภาพของพัสดุที่รับคืน ลายมือชื่อ 

ผู้ส่งคืน และลายมือชื่อผู้รับคืนไว้เป็นหลักฐาน 
(25) ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม (หัวหน้าส่วนราชการ) เพ่ือรับทราบการรับคืน  

พัสดุที่ให้ยืม พร้อมทั้งลงลายมือชื่อและวันที่ไว้เป็นหลักฐาน 
(26) ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม ให้ความเห็นการรับคืนพัสดุที่ให้ยืม พร้อมทั้งลงลายมือชื่อและวันที่ไว้เป็นหลักฐาน  
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ทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 
ทะเบียนคุมการยืมพัสดุ 

ของหน่วยงาน....................................... 
ประจำปีงบประมาณ................................................................. 

 
ใบยืม
เลขที ่

ลงวันที ่ ชื่อ-สกลุ ผู้ยืมพัสดุ ชื่อหน่วยงาน ผู้ยืมพัสดุ หมายเลข
โทรศัพท์ 

รายการ/จำนวนพัสดุที่ยืม วันครบกำหนด
ส่งคืนพัสด ุ

วันที่รับคืนพัสด ุ การติดตามทวงถาม 
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ภาคผนวก 
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คำสั่งกรมพินิจและคุม้ครองเด็กและเยาวชน ที่ 616/2567 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 2567 
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ข้อหารือเกี่ยวกับการยืมพัสด ุ
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กองบริหารการคลัง 
ก ลุ่มบริหารงานพัสดุและยานพาหนะ

0 2141 6515

กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน
Department of Juvenile Observation and Protection


