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ค าน า 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 4 ซึ่งได้
นิยามความหมายการบริหารงานพัสดุไว้ในวรรค 10 ว่า “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ และ หมวด 13 การบริการพัสดุ 
มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง ให้มีการใช้และการ
บริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด ประกอบกับระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ 
ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 – 211 ได ้ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืม
ทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ และกระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที่สนใจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยงข้องและเพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน
และเพ่ือเป็นการรักษา ทรัพย์สินของทางราชการมิให้ช ารุด สูญหาย  

ส านักงานเลขานุการคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พิจารณาแล้วเห็น
ว่า เพื่อเป็นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามท่ีกล่าวมา
ข้างต้น จึงไดจ้ัดท าคู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการขึ้นเพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
สามารถตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหายและการสูญหายทรัพย์สินทางราชการ v 

อนึ่ง คู่มือเล่มนี้เป็นฉบับที่ 2 ซึ่งได้ปรับปรุงแก้ไขข้ันตอนการปฏิบัติงานและแก้ไขแบบฟอร์มค าร้อง  
ให้มีความเหมาะสม สะดวกต่อการใช้งานมากขึ้น 

 

        งานพัสดุ  
ส านักงานเลขานุการคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม 

10 กุมภาพันธ์ 2568 
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1 

การยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 
 

ความมุ่งหมาย 
1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม 
2. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาสารคาม

ท าให้การยืม/คืนทรัพย์สินทางราชการของคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบ
ได ้ 

3. เพ่ือป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (มาตรา 4 และ หมวด 13 

การบริหารพัสดุ มาตรา 112 - 113)  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หมวด 

9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 -211) 
 
ค านิยาม 

ทรัพย์สินของทางราชการ  หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการ ที่ได้มีการ
จัดซื้อ/จัด จ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม รวมถึงการได้มาของ
ทรัพย์สินในทางอ่ืน เช่น การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุในความครอบครองและ
ดูแลของคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม 

หน่วยงานของรัฐ  หมายถึง  ส่วนราชการภายใต้สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้แก่ คณะ สถาบัน 
ส านัก กองและส่วนราชการหรือส่วนงานภายในที่อาจก าหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

หน่วยงานของรัฐอ่ืน  หมายถึง  ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
หัวหน้าหน่วยงาน  หมายถึง  คณบดีคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
การบริหารพัสดุ  หมายถึง  การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 

และการจ าหน่ายพัสดุ 
พัสดุ  หมายถึง  วัสดุและครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 



2 
 
วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้ งานไม่ยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลา อันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  
วัสดุคงทน  หมายถึง  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน นาน หรือ

เมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
วัสดุสิ้นเปลือง  หมายถึง  สิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพหรือ

เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน   

ไม่สิ้นเปลือง หมดไปเมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
การควบคุม  หมายถึง  การที่หน่วยงานต้องคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการ 
ผู้ให้ยืม  หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
ผู้ยืม  หมายถึง  บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้างเหมาบริการที่ปฏิบัติหน้าที่ในคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม
หน่วยงานรัฐอ่ืนๆ ได้แก่ ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานของรัฐอ่ืน
โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่ก าหนดไว้  

 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (มาตรา 4)  
      ในพระราชบัญญัตินี้) การบริหารพัสดุ  หมายถึง  การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หมวด 9) 
     การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ได้ก าหนดไว้ 5 ข้อ ดังนี้ 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้  
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
  (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
  (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
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ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย      
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่าย ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตาม ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง  
ก าหนด  

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร  
หรือ เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงาน  

ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม 
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
มาตรการในการด าเนินงาน 

1. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ  
2. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ  
3. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
4. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด  
5. ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต้องควบคุมดูแล ก ากับ ให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตามคู่มือ  

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
6. ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตน 

 
แนวทางเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
 การรักษาการใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินทางราชการเพ่ือ 
ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน ข้าราชการ พนักงาน และเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขานุการคณะการท่องเที่ยวและ 
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การโรงแรม จะต้องไม่ใช้ทรัพย์สินทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตนและผู้อื่น จนเป็นเหตุให้คณะการท่องเที่ยว
และการโรงแรม เสียหายหรือเสียประโยชน์ เช่น การน าครุภัณฑ์ไปใช้เพ่ือเอ้ือประโยชน์ให้กับตนเองและผู้อ่ืน 

  การใช้วัสดุหรือเครื่องใช้ส านักงานต่างๆ ในเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่งานราชการหรือน ากลับไปใช้เป็นการ 
ส่วนตัว เช่น กระดาษ ปากกา ดินสอ เครื่องเย็บกระดาษ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องปริ้นเตอร์ เป็นต้น 

 
การยืมทรัพย์สินของทางราชการ  
       การยืมพัสดุซึ่งเป็นทรัพย์สินของส่วนราชการแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

1. การยืมพัสดุประเภท ใช้คงรูป  ไดแ้ก่ การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน  
ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือ วัสดุใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ได้แก่ การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงทนสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 
 
แนวปฏิบัติในการยืม/คืนพัสดุ 

การยืมพัสดุ  ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ที่
จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

    การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ
เป็นผู้อนุมัติ 

    การให้บุคคลยืม ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น
เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

   ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (อธิการบดี) หรือผู้ที่
ได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดี ให้ปฏิบัติราชการแทน 

   หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ 
   เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่

วันครบก าหนด หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่ 
การคืนพัสดุ  ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามก าหนดที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืม/คืน 

ทรัพย์สินทางราชการ ของคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยพัสดุนั้นๆ จะต้อง
มีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุดเสียหายผู้ยืมจะต้องท าการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม กรณีสูญหาย ผู้ยืมจะต้อง
ชดใช้ให้แก่ คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม โดยการจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน 
หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น ระหว่างผู้ให้ยืมและผู้ยืม 
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หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ นับแต่วันครบก าหนดให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
รายงานคณบดีคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม พิจารณาสั่งการต่อไป 

การก ากับติดตาม  เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุ     
ทุกสิ้นเดือน และจัดท ารายงานสรุปในทุกรายไตรมาส เสนอคณบดีคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม ทราบ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

    ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
ได้ก าหนดการยืมพัสดุเพื่อน าไปใช้ปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์ การยืม 
ดังนี้ 

      สว่นราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และยืมได้คราวละไม่เกิน 
1 ปี งบประมาณโดยต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

     ผู้ยืมจะต้องลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบ  
แนบท้ายนี้ 

     ผู้ยืมพัสดุจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/ คืนพัสดุของ คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม ตามท่ี
ก าหนดให้ครบถ้วน พร้องลงลายมือชื่อผู้ยืม 

    การยืมพัสดุก าหนดให้ยืมได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน 
ต้องระบุเหตุผลให้ชัดเจน เพ่ือเสนอให้คณบดีหรือรองคณบดีที่คณบดีมอบหมายให้ดูแลงานในฝ่ายนี้พิจารณา
เป็นรายกรณี 

    การยืมพัสดุใช้ภายใน คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม ให้รองคณบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
จากคณบดีให้ดูแลงานในฝ่ายนี้พิจารณาเป็นผู้อนุมัติ 

   การยืมพัสดุใช้นอกสถานที่ คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม จะต้องได้รับอนุมัติจาก คณบดีคณะ
การท่องเที่ยวและการโรงแรม เท่านั้น 

  
 
  ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง  

ทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 
   การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงาน (คณบดี) ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (อธิการบดี) ตามนัยข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (2) หรือผู้ที่อธิการบดีมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน 
 
ค่าธรรมเนียมในการให้บริการยืมคืนทรัพย์สินราชการ “ไม่มีค่าใช้จ่าย” 
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ภาพประกอบ 1  ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

 
 

เริ่มต้น 
 
 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม จัดท าหนังสือส่งเรื่องมาหน่วยงาน 
ที่จะขอยืมและกรอกข้อมูลในแบบใบขอยืม (เอกสารประกอบการพิจารณา  

บัตรประชาชน/บัตรที่ทางราชการออกให้) 
(10 นาที) 

 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 
                                           (15 นาที) 

 
 

            เสนอขออนุมัติจาก 
         หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ                                ไม่อนุมัต ิ                            

(คณบดี) 
       (10 นาที)     
                   
                                                        อนุมัต ิ

     
   เจ้าหน้าที่พัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ  
และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามก ากับเอกสาร ใบยืมพัสดุ 
                             (15 นาที) 

 
 
 

                                
                           สรุป กระบวนงาน 4 ชั้นตอน รวมระยะเวลา 50 นาที 
     
      
 
                                เมือ่ครบก าหนดยืมผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ 
                             ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
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ภาพประกอบ 2  ขั้นตอนการยืมพัสดุใช้ภายในหน่วยงาน คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
 

เริ่มต้น 
 
 

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 
(5 นาที) 

 
 

                                                    เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุเสนอเรื่อง 
                                                ผ่านหัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุ 

                                            (15 นาที) 
 
 

   เสนอขออนุมัติจาก                                  ไม่อนุมัติ                             
รองคณบดีที่รับผิดชอบงานพัสดุ 

(10 นาที) 
 

            อนุมัติ 
     

เจ้าหน้าที่รับเรื่องแจ้งบุคคลที่ยืมใช้ทราบ 
                   (5 นาที) 
 

 
 
      สรุป กระบวนงาน 4 ชั้นตอน รวมระยะเวลา 35 นาที 
 
 
 
หมายเหต ุ  เมื่อครบก าหนดยืม ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน  
               ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
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ภาพประกอบ 3  ขั้นตอนการยืมพัสดุใช้ภายนอกหน่วยงาน คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม 

 
 

เริ่มต้น 
 
 

ผู้ประสงคข์อยืมกรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 
(5 นาที) 

 
 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 
(10 นาที) 

 
 

 
                                                  เสนอขออนุมัติจากคณบดี                               ไม่อนุมัติ 

 
                                            (15 นาที) 

 
อนุมัติ 

     
                                      เจ้าหน้าที่รับเรื่องแจ้งบุคคลที่ยืมใช้ทราบ 

                 (10 นาที) 
 
 
 
                      สรุป กระบวนงาน 4 ชั้นตอน รวมระยะเวลา 40 นาท ี 
 
 
หมายเหตุ   เมื่อครบก าหนดยืม ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
               ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
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หลักฐานที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ 
     กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้ 

1. หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
2. แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของคณะการท่องเที่ยวและ 

การโรงแรม 
     กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี้ 

1. หนังสือจากหน่วยงาน ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
2. แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
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ภาพประกอบ 4  ขั้นตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่)  
คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 
(5 นาที) 

 
 

เจ้าหน้าที่หน่วยงานตรวจสอบ 
(15 นาที) 

 
 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตามกรณีท่ียืม 
 
 
 

       ไม่อนุมัติ                             รองคณบดีที่ก ากับงานพัสดุ                    
พิจารณา 

                                                           (10 นาที) 
 

 
              อนุมัตผิู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 

(15 นาที) 
 

 
ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ             

(15 นาที) 
 
                                                    
 

                                                      สรุป กระบวนงาน 5 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 60 นาที 
 

 

 
 
 

1. Lllll สรุป กระบวนงาน 4 

ชั ้รวมระยะเวลา 30 นาที   

 

 

Z 
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ภาพประกอบ 5  ขั้นตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

 
   ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 

(5 นาที)  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 
(10 นาที) 

 
 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตามกรณีท่ียืม 
                                                          (10 นาที) 

 
 
 

       ไม่อนุมัติ                                      คณบดีพิจารณา 
                                                            (15 นาที) 
 
                                                                          อนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 
(15 นาที) 

 
 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
(10 นาที) 

 
                                                  ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสด ุ            
                                                           (15 นาที) 
                
                              ไม่ผ่าน (ช ารุด สูญหาย)                              ผ่าน 

              
จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 

 
สรุป กระบวนงาน 4 ขั้นตอน รวมระยะเวลา 80 นาที 



 
                                                                                                                                                

12 
 

ภาคผนวก 
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ภาพประกอบ 6  รายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..............  

การยืมของบุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่  
คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

ตั้งแต่เดือน ............................................................................... 
ที่ ชื่อ/ประเภท ยี่ห้อ/รุ่น รหัสครุภัณฑ์ จ านวน ยืมพัสด ุ วันที่ส่งคืน 

วันที่ยืม หน่วยงาน  
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ภาพประกอบ 7  รายงานการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  

คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

ตั้งแต่เดือน ................................................................. 
 

ที่ ชื่อ/ประเภท ยี่ห้อ/รุ่น รหัสครุภัณฑ์ จ านวน ยืมพัสด ุ วันที่ส่งคืน 
วันที่ยืม หน่วยงาน  
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ภาพประกอบ 8  ระเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 

คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

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

ที่ รายการ หมายเลขครุภัณฑ์ 
หรือรหัส 

จ านวน ยืมพัสด ุ คืนพัสดุ หมายเหต ุ
วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน 
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ภาพประกอบ 9  ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ คณะการท่องเท่ียวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ)  
 
หน่วยงาน.......................................................................................................  

วันที่..........เดือน..........................พ.ศ. ....................  
ตามที่หน่วยงาน......................................................................มีหนังสือ ที่....................................ลงวันที่.................................. เร่ือง
............................................................................................................................................................................................ มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ
ของ...................................................................................................................................................วัตถุ
ประสงค์............................................................................................................................................................................... ตั้งแต่วันที่ ...........เดือน 
.........................พ.ศ. .............. ถึง วันที่ ...........เดือน............................พ.ศ. .............. ดังนี้ 

ล าดับที่  รายการ จ านวน/
หน่วย 

รหัสครุภัณฑ์ รหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

     
     
     
     

 
ตามรายการที่ยืมขา้งต้น ผู้ยืมจะดูแลรักษาเป็นอยา่งดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรอืใช้การไม่ได้ 

หรือสูญหายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรอืชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลกัเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  

ผู้ยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงือนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้จะส่งคืนพัสดุ ในวันที่ .............เดือน..........................พ.ศ. .............  
 

        ลงชื่อ........................................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ         ลงชื่อ.......................................................ผู้อนุมัติ 
(............................................................)                                    (..............................................................) 

        ต าแหน่ง ...........................................................                            ต าแหน่ง .............................................................  
     
 ได้รับพัสดุจากหนว่ยงานแล้วเมื่อวันที่ .................เดือน.........................................พ.ศ. .......................  

 
        ลงชื่อ.......................................................ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของแทน       ลงชื่อ....................................................ผู้จ่ายพัสดุ 

(..........................................................)                                    (..............................................................) 
       ต าแหน่ง ..........................................................                              ต าแหน่ง .......................................................... 

 
(  ) ได้รับคืนพัสดคุรบถ้วนสมบูรณ์จากผู้ยืมแล้วเมื่อวันที่ .................เดือน.................................พ.ศ. ...................... 

  
        ลงชื่อ............................................................ผู้ส่งคืนพัสดุ         ลงชื่อ................................................ผู้รับคืนพัสดุ/ผู้รับหน้าที่แทน 
             (.................................................................)                               (..........................................................) 
        ต าแหน่ง ...........................................................             ต าแหน่ง ........................................................  

 
 
หมายเหตุ : เมื่อครบก าหนดเวลายืมใหผู้้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหนา้ที่แทนมีหนา้ที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่

ครบก าหนดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที ่2 การ
ยืม ข้อ 207-211) 
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ใบยืม / คืนพัสด ุคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่) 
 

เขียนที่............................................................  
วันที่............เดือน..........................พ.ศ. ......... 

เรียน .............................................................................. 
           ข้าพเจา้..........................................................................ต าแหน่ง........................................................ สังกัด................................................................ 
โทรศัพท์............................................โทรศัพท์เคลื่อนที่............................................. มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของ...................................................................
วัตถุประสงค์เพื่อ............................................................................................................................................................................................................................ 
ตั้งแต่วันที่ ............เดือน ..........................พ.ศ. .............. ถึง วันที่ ............เดือน.............................พ.ศ. .............. ดังนี้ 

ล าดับที่  รายการ จ านวน/หนว่ย รหัสครุภัณฑ์ หมายเหต ุ
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
ตามรายการที่ยืมขา้งต้น ผู้ยืมจะดูแลรักษาเป็นอยา่งดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุด หรอืใช้การไม่ได้ 

หรือสูญหายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรอืชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลกัเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ผู้ยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงือนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้จะส่งคืนพัสดุ ในวันที่ .............เดือน............................พ.ศ. ................ 
 

       ลงชื่อ.................................................................ผู้ตรวจสอบ  ลงชื่อ................................................................ผู้ยืมพัสดุ 
            (..................................................................)                                        (.................................................................) 
      ต าแหน่ง ..............................................................                ต าแหน่ง ................................................................  

 

 
                                      ลงชื่อ.................................................................ผู้อนุมัติให้ยืม 
                    (..................................................................)                         
                 ต าแหน่ง ...............................................................   

 

(  ) ได้รับพัสดุแล้วเมื่อวันที่ .................เดือน.................................พ.ศ. ...................... 
 

     ลงชื่อ...............................................................ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของแทน ลงชื่อ...............................................................ผู้จ่ายพัสดุ 
         (..................................................................)                               (................................................................) 
    ต าแหน่ง ...........................................................       ต าแหน่ง ..........................................................  

  
(  ) ได้รับคืนพัสดคุรบถ้วนสมบูรณ์จากผู้ยืมแล้วเมื่อวันที่ .................เดือน.................................พ.ศ. ...................... 

  
   ลงชื่อ..............................................................ผู้ส่งคืนพัสดุ  ลงชื่อ..............................................................ผู้รับคืนพัสดุ/ผู้รับหน้าที่แทน 
         (...............................................................)                                (...............................................................) 
   ต าแหน่ง ...........................................................       ต าแหน่ง ...........................................................  
.. 

หมายเหตุ : เมื่อครบก าหนดเวลายืมใหผู้้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหนา้ที่แทนมีหนา้ที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่
ครบก าหนดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที ่2 การ
ยืม ข้อ 207-211) 
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กระทรวงการคลัง.   พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560       
---------------------.   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


