
 

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสินของราชการ 

การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 

ของสํานักงานสาธารณสขุอําเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดกําแพงเพชร 

 

1.หลักการและเหตุผล 

 การใชทรัพยสินของราชการ เปนตัวช้ีวัดที่มีวัตถุประสงคเพื่อประเมินการเผยแพรขอมูลที่เปนปจจุบัน

บนเว็บไซตของหนวยงาน เปดเผยการดําเนินการเกี่ยวกับพฤติกรรมของบุคลากรภายในหนวยงานในการนํา

ทรัพยสินของราชการไปเปนของตนเองหรือนําไปใหผูอื่น ทั้งการยืมโดยบุคลากรภายในหนวยงานและการยืม

โดยบุคลากรภายนอกหนวยงาน ซึ่งหนวยงานจะตองมีกระบวนการในการขออนุญาตที่ชัดเจนและสะดวก

นอกจากน้ี หนวยงานจะตองจัดทําแนวทางปฏิบัติเกีย่วกับการใชทรัพยสนิของราชการที่ถูกตอง เพื่อใหบุคลากร 

ภายในหนวยงานไดรับทราบและนําไปปฏิบัติ รวมถึงหนวยงานจะตองมีการกํากับดูแลและตรวจสอบการใช

ทรัพยสินของราชการของหนวยงาน เพื่อเปนการสงเสริมมาตรการการปองกันการทุจริตและผลประโยชนทับ

ซอนในการใชทรัพยสินของราชการ และการขอยืมทรัพยสินของเจาหนาที่รัฐอันเปนสาเหตุหน่ึงของการทุจริต

และประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลกับประโยชนสวนรวมในการใชทรัพยสินของ

ราชการ และการขอยืมทรัพยสินของเจาหนาที่รัฐ 

หลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใชคงรูประหวางหนวยงานของรัฐ 

การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของ

รัฐ แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่ระบุวา 

การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได การยืมพัสดุประเภท

ใชคงรูปและการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง ผูยืมตองทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล

และกําหนดวันสงคืน ตามหลักเกณฑ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ดังน้ี 

ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได 

ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล

และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี 

(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 

 

 

ขอ209... 



 

 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย         

หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย

คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช

เปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี 
 

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลกัเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 

(2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง

พัทยา แลวแตกรณี กําหนด 

(3) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑทีห่นวยงานของรัฐน้ันกําหนด 

ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงาน

ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรัฐ

ผูใหยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตนและใหมีหลักฐานการ

ยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งน้ี โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ

เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ 211 เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน

ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

2.วัตถุประสงค 

 เพื่อใหหนวยงาน ทราบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และ การยืมพัสดุ

ประเภทใชสิ้นเปลือง ของทางราชการไปใชตามหลักปฏิบั ติตามแนวทาง ซึ่ ง เปนไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 สวนที่ 2 การยืม 

3.คํานิยาม 

 พัสดุครุภัณฑ  หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวรมีอายุการใชงานยืนนานไมสิ้นเปลือง 

หมดไป หรือสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานดังเดิม 

 ผูยืม หมายถึง บุคคลของหนวยงาน ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานใน

สถานที่เดียวกันกับผูใหยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อประโยชนทางราชการ 

 ผูใหยืม หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจจากผูวาราชการจังหวัดในฐานะ

หัวหนาหนวยงานของรัฐของราชการสวนภูมิภาค 

 

 

 

4.แนวทางปฏิบัติ… 



 

4.แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุ 

 1.การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานผูใหยืม 

 2.การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน

ซึ่งผูรับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน 

 3.ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป จะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหากเกิดความ

ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ผูใหยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจาย

ของตนเอง หรือชดใชเปนวัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงิน        

ตามราคาที่เปนอยูขณะยืม 

 4.การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงาน ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงานยืมมีความ

จําเปนตองใชพัสดุน้ันเปนการรีบดวนจะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานผูใหยืมมีพัสดุน้ันๆพอที่จะ

ใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งน้ี โดยปกติ

หนวยงานผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานผูใหยืม 

5.การกํากับติดตาม 

 เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน

นับแตวันครบกําหนด 

 ในการน้ี ขอใหปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสินของราชการการยืมพัสดุประเภท          

ใชคงรูป และ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของสํานักงานสาธารณสุขอําเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัด

กําแพงเพชร โดยใชใบยืมประเภทใชคงรูปและพัสดุใชสิ้นเปลือง ตามผังกระบวนการ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ผังแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสินของราชการ 

การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง 

ของสํานักงานสาธารณสขุอําเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดกําแพงเพชร 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

 
ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

10นาที 1.ผูยืม 
2.จนท.พัสดุ 

  
 

10นาที 1.จนท.พัสดุ 

  
 
 

 
 
 

20นาท ี 1.จนท.พัสดุ 
2.หัวหนางาน 
2.สาธารณสุข
อําเภอหรือผูที่
ไดรับ
มอบหมาย 

  
 

 1.ผูยืมพสัดุ 
2.ผูรบัผิดชอบ 

  
 

 ผูยืมพสัดุ 
/ผูสงคืน 

  
 
 

 ผูรบัคืนพัสดุ 
(จนท.พัสดุ) 

  
 
 
 
 
 

 ผูรบัคืนพัสดุ 
(จนท.พัสดุ) 

 

 

 

 

 

ผูขอยืมกรอกแบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภท

คงรูปของหนวยงาน 

เสนอผานหัวหนาพัสดุของหนวยงาน 

หัวหนาพัสดุเสนอความเห็น

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ผูรับผิดชอบเช็คพัสดุที่จะยืม 

ผูยืมพัสดุ/ผูสงคืนพัสดุ 

ผูรับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีชํารุด/สูญหาย 

เสียหาย 

จัดเก็บพัสดุ 

ไม 

อนุมัต ิ
อนุมัต ิ



 

 

ใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และ การยมืพัสดุประเภทใชสิน้เปลืองของเจาหนาท่ีรัฐ 

ของสํานักงานสาธารณสขุอําเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดกําแพงเพชร 

หนวยงาน................................................................... 
วันที่.........................................เดือน..................................พ.ศ. ................................ 

          
      ขาพเจา...........................................................................ตําแหนง............................................................................ 
กลุมงาน...........................................................กรม...............................................................สงักัด................................. 
หมายเลขโทรศัพท.................................................................โทรศัพทเคลือ่นที่................................................................. 
มีความประสงคจะขอยืมพสัดุของ.......................................................................วัตถุประสงคเพื่อ................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
ต้ังแตวันที่....................เดือน...................พ.ศ. .........................ถึงวันที่................เดือน..............พ.ศ. ...................ดังน้ี 

รายการ จํานวน ย่ีหอ/รุน หมายเลข
เครื่อง 

หมายเลข
ครุภัณฑ 

ลักษณะพสัดุ
(สีขนาด) 

อุปกรณ
ประกอบ 

       
       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไมเพียงพอใหเขียนใบแนบ 
          ตามรายการที่ยืมขางตน ขาพเจาจะดูแลรกัษาเปนอยางดีและสงคืนใหในสภาพที่เรียบรอย หากเกิดชํารุดหรือใช
การไมไดหรือสญูหายขาพเจาจะดําเนินการแกไขซอมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเองหรือชดใชเปนพสัดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเงินตามระเบียบราคาทีเ่ปนอยูในขณะยืม 
          ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมเีงื่อนไขใดๆ ขาพเจาจะสงคืนในวันที่ ...............เดือน...........................พ.ศ. ........... 
                                              
                                                        ลงช่ือ..................................................................ผูยืมพสัดุ 
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