
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ชื่องาน การขอใช้อาคารสถานที่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนพนมเบญจา 

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารทั่วไป 

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

1. การขอใช้อาคารสถานที่ ต้องขอใช้บริการล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

2. แจ้งความประสงค์ด้วยตนเองที่โรงเรียนพนมเบญจา หรือผ่านระบบออนไลน์ (My Office) กรอก

รายละเอียดการขอใช้บริการ โดยระบุงาน สถานที่ วัน เวลา และอุปกรณ์ท่ีจะขอใช้บริการ พร้อมทั้งเขียนชื่อ 

ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ของผู้ที่ขอใช้บริการอย่างชัดเจนลงในแบบฟอร์มที่กำหนด  

3. การขอใช้บริการ การจัดสถานที่ ขนย้าย ติดตั้ง ให้ผู้ขอใช้บริการต้องแนบแบบแปลน หรือแผนผัง

การจัดสถานที่หรือขนย้าย หรือติดตั้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันก่อนดำเนินการตามคำขอใช้บริการ หากไม่

สามารถแนบแบบแปลน หรือแผนผังการจัดสถานที่ หรือขนย้ายลงไปในระบบบริการออนไลน์ให้นำส่งได้ที่งาน

อาคารสถานที่ กลุ่มบริหารทั่วไป ไม่น้อยกว่า 3 วันก่อนดำเนินการตามคำขอใช้บริการ ทั้งนี้ผู้ขอใช้บริการ

จะต้องมีตัวแทนผู้ขอใช้บริการ (ตัวแทนที่สามารถตัดสินใจได้) และต้องอยู่ในสถานที่ ที่ขอใช้บริการตามวัน

เวลาที่ได้ขอไว้ 

4. งานที่ขอใช้บริการยังมิได้ดำเนินการ หรือติดต่อประสานงานใด ๆ หลังจากขอใช้บริการไปแล้ว 3 

วัน ให้ติดต่อสอบถามที่งานอาคารสถานที่ กลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนพนมเบญจาช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ โรงเรียนพนมเบญจา  36 หมู่ 9 ตำบลเขาพนม อำเภอเขาพนม 

จังหวัดกระบี่ 

2) ติดต่อผ่านระบบ My Office  ( https://www.pbj.ac.th/) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการ        วันจันทร์ - วันศุกร์ ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

เวลาเปิดรับคำขอ    เวลาเปิดรับคำขอ 08.30       เวลาปิดรับคำขอ 16.30  

 

 

 

 

https://www.pbj.ac.th/


ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา (แนบท้ายหนังสือสำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0209/9956 ลงวันที่ 21 มิถุนายน 2566)  

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการยกเลิกระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  

3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553  

4.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

   หมวด ๒ การยืมทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

1. ต้องไม่ใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาเพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือจากที่ระบุไว้ในคำขอใช้อาคาร

สถานที่ 

2. การใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาจะต้องไม่ส่งผลกระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

3. ต้องไม่ใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษากระทำในสิ่งที่ผิดกฎหมาย หรือจำหน่าย จ่าย แจก

แลกเปลี่ยน ให้ หรือบริโภคเครื่องดื่มที่มีแอลกฮอล์ สิ่งมึนเมา บุหรี่ หรือสารเสพติดอ่ืนใด ในบริเวณอ่ืนที่มิได้

ขออนุญาต หรือสโมสรหรือการจัดงานเลี้ยงตามประเพณี 

4. การใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาในการแสดงกิจกรรม การแสดงออกทางการเมือง การ

ปราศรัยหรือหาเสียงเลือกตั้ง ต้องไม่มีลักษณะเป็นการขัดต่อความมั่นคง หรือกระทบต่อสถาบันชาติ ศาสนา 

พระมหากษัตริย์ หรือขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรืออาจก่อให้เกิดความ

แตกแยกหรือเกลียดชังในสังคม 

 

 

 

 

 



ค่าธรรมเนียม 

การขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษานั้นผู้ขอใช้จะต้องชำระค่าบำรุงและค่าธรรมเนียมการใช้

อาคารสถานที่เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน กรณีการขอใช้อาคารสถานที่เป็นการจัดกิจกรรมเพ่ือประโยชน์

สาธารณะหรือประโยชน์แก่ทางราชการ ยกเว้นค่าบำรุงและค่าธรรมเนียมการใช้อาคารสถานที่ 

         ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ 
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหต 

1 การ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้องครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสารคำขอ 

1 วัน คณะกรรมการ
ฝ่ายบริหาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
คำขอและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
และแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอ
ทราบทันที กรณีท่ีเห็น
ว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือ
ขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ 
หนังสือแจ้งผลการ 
พิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

2 วัน คณะกรรมการ
ฝ่ายบริหาร 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

1) กรณีหน่วยงานของรัฐ สถาบันการศึกษา มูลนิธิ สมาคม หรือองค์กรเอกชนเป็นผู้ขอใช้ ซึ่งมี

วัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์สาธารณะและมิได้แสวงหากำไร โดยมีกำหนดระยะเวลาขอใช้อาคารสถานที่ไม่เกิน

หนึ่งปี  

- จัดทำหนังสือขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ ที่ออกโดยหน่วยงานของท่าน พร้อมแนบคำขอใช้อาคาร

สถานที่ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

2) กรณีสภานักเรียน นักเรียน หรือคณะบุคคลในสถานศึกษาเป็นผู้ขอใช้ โดยมีกำหนดระยะเวลาขอใช้

อาคารสถานที่ไม่เกินหนึ่งปี  



- บันทึกข้อความขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ พร้อมแนบคำขอใช้อาคารสถานที่ตามแบบฟอร์มที่

กำหนด 

3) กรณีบุคคลธรรมดา ห้างหุ้นส่วน หรือบริษัท เป็นผู้ขอใช้ โดยมีกำหนดระยะเวลาขอใช้อาคาร 

สถานที่ไม่เกิน 15 วัน  

- คำร้องขอใช้อาคารสถานที่ตามแบบฟอร์มที่กำหนดพร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน1 ฉบับ 

ผู้รับผิดชอบ  นางอมรรัตน์  คงดี    เจ้าหน้าที่ธุรการ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการฝ่ายบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในการนี ้ ขา้พเจา้ไดร้บัทราบเก่ียวกบัระเบยีบการใชส้ถานท่ีของโรงเรียนจากครูผูด้แูลรบัผิดชอบดีแลว้และยินดีที่

จะปฏิบตัิตามทกุประการ 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ือง ขออนุญาตใช้สถานที่  
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนพนมเบญจา  
สิ่งที่ส่งมาด้วย..................................................................................  
 ข้าพเจ้า ........................................................................................... อายุ...................ปี  อาชีพ....................... ...................
อยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่....................... ตรอก / ซอย...................... ................ ถนน............. ..............................................................
ต าบล............................................ อ าเภอ..................................... จังหวัด......................... โทรศัพท์.......................................ขออนุญาตใช้  
  อาคารอเนกประสงค์ (อาคารเฟ  องฟ า)      หอประชุม 100/27 (พุทธรักษา) 
  สนาม                              อ่ืนๆ (ระบุ)................................................... ........................... .............. 
ในวันที่  .............เดือน............................พ.ศ. ............ ถึงวันที่..............เดือน...................................พ.ศ.  .............                           
ตั้งแต่เวลา.............................. ถึงเวลา................................เพื่อใช้ในการ..................................................................................               
อาหารสั่งจากร้าน............................................จังหวัด........................................ เบอร์โทรศัพท์ร้านอาหาร ................................................... 
ได้ช าระค่าสถานที่ดังนี้ 

 

รายการ อาคารอเนกประสงค์เ   อง  า 
เ พาะ วัน ุกร์ เสาร์ อาทิตย์และ

วันหยุดนักขัต ก ์  

อาคารหอประชุมพุทธรัก า 
ทุกวัน 

1. ค่าประกันเสียหาย สถานท่ี (คืน) 1,000 บาท 1,000 บาท 

2. ค่าท าความสะอาด สถานท่ี (คืน) 1,000 บาท 1,000 บาท 

3. ค่าเช่าสถานท่ี (รายได้สถานศึกษา)   

    - น้อยกว่า 100 โต ะ    15,000 บาท 10,000 บาท 

    - จ านวน 100 - 150 โต ะ    20,000 บาท 15,000 บาท 

    - มากกว่า 150 โต ะ    25,000 บาท 20,000 บาท 

รวม   

                        ขอแสดงความนบัถอื 

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

   (..........................................................................) 



ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนพนมเบญจา 

1. การขอใช้บริการอาคารสถานที่ของโรงเรียน เป็นสิทธิของผู้ขอใช้หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายแสดง

ความจำนงเป็นลายลักษณ์อักษรในแบบขอใช้บริการที่โรงเรียนกำหนดที่เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารของโรงเรียน 

2. ผู้ขอใช้บริการอาคารสถานที่ ต้องแนบสำเนาบัตรประชาชนหรือบัตรอื่น ๆ ที่ทางราชการออกไว้ให้ 

ซ่ึงเป็นบัตรที่ไม่หมดอายุ แนบกับแบบคำขอใช้บริการอาคารสถานที่พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกครั้งที่ขอใช้

บริการ 

3. หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ตรวจสอบความถูกต้องของการขอใช้บริการและลงความเห็นเสนอต่อ

ผู้อำนวยการโรงเรียนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามลำดับ 

4. ผู้ขอใช้บริการจะต้องรับผิดชอบความเสียหายหรือการชำรุดของอาคารสถานที่ หรืออุปกรณ์ท่ี

เกิดข้ึนในระหว่างการใช้บริการโดยเป็นเหตุที่เกิดขึ้นจากการใช้บริการทุกกรณี 

5. ผู้ขอใช้บริการจะต้องสนับสนุนค่าบริการการใช้ขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนเพ่ือพัฒนาปรับปรุง

การใช้บริการในอัตราที่ทางโรงเรียนกำหนด 

6. กรณีเร่งด่วนอนุญาตให้มีการสั่งจองทางโทรศัพท์หรือเครื่องมือสื่อสารทางช่องทางต่าง ๆ ทุกกรณี

โดยผ่านความเห็นชอบจากท่านผู้อำนวยการโรงเรียน 

7. หากมีเหตุอ่ืน ๆ เกิดข้ึนนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ในระเบียบและแนวปฏิบัติ ให้หัวหน้ากลุ่มบริหาร

ทั่วไป นำเสนอข้อมูลต่อฝ่ายบริหารของโรงเรียนเพ่ือรับทราบและหาแนวทางแก้ไขต่อไป 

8. ให้หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่ 

โรงเรียนพนมเบญจา 

ผู้ขอใช้สถานที่ 

ทำหนังสือขอใชส้ถานทีโ่รงเรียน 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพนมเบญจา 

พิจารณา / สั่งการ 

งานอาคารสถานที่ 

รับเรื่อง 

 
นำเร่ืองการขอใช้สถานที่เข้าประชุม/ปรึกษา 

บุคลากรฝ่ายงานสถานท่ี เพื่อวางแผน/จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

ผู้ขอใช้สถานที่เข้าดำเนินกจิกรรม 

ผู้ขอใช้สถานท่ี เขียนข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะให้ฝ่ายสถานท่ี 

บุคลากรฝ่ายสถานที่สรุปการดำเนินงาน 

รายงานให ้ผอ.โรงเรียนฯ ทราบ 

แจ้งผลการขอใช้สถานที ่

กรณีเร่งด่วน กรณีปกต ิ

เขียนขอใชส้ถานที่ ก่อนใช้งาน 3 วัน 

10 นาท ี

 

1 วัน 

 

งานอาคารสถานที่ 

รับเรื่อง 

 

10 นาท ี

 

10 นาท ี

 

30 นาท ี

30 นาท ี

1 วัน 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอยมืวัสดุอุปกรณ/์คุรุภัณฑ์ 

ผู้อำนวยการโรงเรียนพนมเบญจา 

พิจารณา / สั่งการ 

รับเรื่อง 

งานอาคารสถานที่ 

ผู้ขอยืมอุปกรณ์ 

ทำหนังสือ 

อุปกรณ์มีค่าราคาสูงเสียหายง่าย 

นำเรื่องขึ้นเสนอเพ่ือพิจารณา 

 

นำเรื่องการยืมเข้าที่ประชุม/ปรึกษา 

บุคลากรฝ่ายงานสถานที่ เพื่อวางแผนจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

ผู้ขอยืมรับอุปกรณ์ที่ยืม 

ตรวจสภาพอุปกรณ์ที่ยืม/ลงบันทึกสมุดยืม/คืน 

ผู้ขอยืมนำส่งอุปกรณ์คืนตามเวลาที่กำหนด 

เจ้าหน้าทีต่รวจสภาพอุปกรณ์ที่คืน 

1 วัน 

 

30 นาท ี

1 วัน 

 

30 นาท ี

แจ้งผลแก่ผู้ขอยมื 

นัดหมายวันเวลาจุดรับวัสดุอุปกรณ์ 



 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

หมวด ๒ การยืมทรัพย์สนิของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ 

เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบ กับ

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๒ การยืม 

ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของ แผ่นดินตาม 

ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการ หรือ หน่วยงานนั้นๆ 

ดังนั้นต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา ๑๓๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่างๆ คือ การเก็บ การบันทึก การ เบิกจ่าย การยืม 

การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น ตามข้อ ๒๐๗ ของ ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมายถึง การที่ บุคคล/นิติ

บุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือนํา 

พัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของ ส่วน 

ราชการแบ่งออกเป็นประเภทคือ 1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทน ถาวร 

อายุการใช้งานยืน นาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น ๒. การยืมพัสดุประเภทใช้ สิ้นเปลือง 

หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีก ต่อไป เช่น 

วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  

ตามข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กําหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืนโดยมี หลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้  

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้า 
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 

 

 



 
 

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

 ตามข้อ ๒๐๔ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ กําหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก เกิด
เสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดย เสียค่าใช้จ่ายของ 
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี 
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

1. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ เมืองพัทยา 
แล้วแต่กรณีกำหนด  

๒. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด ทั้งนี้ เมื่อครบกำหนดยืม 
ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

นโยบายการยืมและการคืนทรัพย์สิน อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบกับ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ จึงกำหนดนโยบายการยืมและคืน
ทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติงานสําหรับ การขอยืม/ คืนทรัพย์สิน อันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้
สิ้นเปลือง สำหรับส่วนราชการภายในโรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ ให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และเพ่ือให้การยืมคืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถ ตรวจสอบได้ 

คําจัดกัดความ 

“ทรัพย์สิน/ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของทาง ราชการ 
หรือพัสดุที่ได้มีการจัดซื้อหรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายของโรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัด
กระบี่ รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินนั้นในทางอ่ืน ๆ เช่น การบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือ ทรัพย์สินนั้น
อยู่ใน ความครอบครอง ดูแลรักษาของโรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ 

“ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การที่โรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้
บุคคล/ หน่วยงานภายนอก ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สิน หรือ 
ทรัพย์สินนั้น เมื่อได้ใช้เสร็จแล้วทั้งนี้ไม่ว่า จะเป็นการยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง 

 

 

 

 



 
 

ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

ในการขอยืมทรัพย์สินของโรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น 
๒ ประเภท ดังนี้  

1. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก การขอใช้หรือยืมใช้ทรัพย์สิน ให้ยื่นคําขอต่อ โรงเรียนพนม
เบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ ภายในเวลา อัน สมควร โดยต้องยื่นคําขอให้ผู้อำนวยการโรงเรียนพนม
เบญจา เป็นผู้อนุมัต ิเป็นรายกรณี ไปตามความเหมาะสม  

๒. การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในโรงเรียนพนมเบญจา อำเภอเขาพนม จังหวัดกระบี่ กรณี
ส่วนราชการภายในขอใช้หรือยืมพัสดุ ให้ทำบันทึกขอยืมทรัพย์สิน แล้วส่งบันทึกการขอยืม ทั้งนี้ ผู้ที่ขอใช้หรือยืมใช้
ต้องบำรุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้ เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง 
และต้องรับผิดชอบในความชํารุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้น ตาม มูลค่า ความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพ
เดิมและส่งคืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


