
 

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืง 

ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอไทรงาม จังหวัดก าแพงเพชร 

1.หลักการและเหตุผล 

 การใช้ทรัพย์สินของราชการ เป็นตัวชี้วัดท่ีมีวัตถุประสงค์เพื่อประเมินการเผยแพร่ข้อมูลท่ีเป็นปัจจุบัน

บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน เปิดเผยการด าเนินการเกี่ยวกับพฤติกรรมของบุคลากรภายในหน่วยงานในการน า

ทรัพย์สินของราชการไปเป็นของตนเองหรือน าไปให้ผู้อื่น ท้ังการยืมโดยบุคลากรภายในหน่วยงานและการยืม

โดยบุคลากรภายนอกหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานจะต้องมีกระบวนการในการขออนุญาตท่ีชัดเจนและสะดวก

นอกจากนี้ หน่วยงานจะต้องจัดท าแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการท่ีถูกต้อง  เพื่อให้

บุคลากรภายในหน่วยงานได้รับทราบและน าไปปฏิบัติ รวมถึงหน่วยงานจะต้องมีการก ากับดูแลและตรวจสอบ

การใช้ทรัพย์สินของราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริตและ

ผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าท่ีรัฐอันเป็นสาเหตุ

หนึ่งของการทุจริตและประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมใน

การใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ 

การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของ

รัฐ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ท่ีระบุว่า 

การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  การยืมพัสดุประเภท

ใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล

และก าหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ดังนี้ 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 

ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ ให้ยืม               

(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน  

 

/ซึ่งรับผิดชอบ.. 
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ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย         

หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย

ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  หรือชดใช้

เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง

พัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนัน้ก าหนด 

ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน

ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ

ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการ

ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ

เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน

ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

2.วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้หน่วยงาน ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ การยืมพัสดุ

ประเภทใช้ ส้ินเปลือง  ของทางราชการไปใช้ตามหลักปฏิบั ติตามแนวทาง ซึ่ ง เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนท่ี 2 การยืม 

3.ค านิยาม 

 พัสดุครุภัณฑ์  หมายถึง ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวรมีอายุการใช้งานยืนนานไม่ส้ินเปลือง 

หมดไป หรือสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานดังเดิม 

 ผู้ยืม หมายถึง บุคคลของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานใน

สถานท่ีเดียวกันกับผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อประโยชน์ทางราชการ 

/ผู้ให้ยืม... 
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 ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

4.แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุ 

 1.การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 

 2.การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่ง

ผู้รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 

 3.ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดความ

ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ผู้ให้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย

ของตนเอง หรือชดใช้เป็นวัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงิน        

ตามราคาท่ีเป็นอยู่ขณะยืม 

 4.การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงาน ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานยืมมีความ

จ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆพอท่ีจะ

ให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติ

หน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานผู้ให้ยืม 

 5.เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน       

7 วันนับแต่วันครบก าหนด 

 ในการนี้ ขอให้ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการการยืมพัสดุประเภท          

ใช้คงรูป และ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอไทรงาม จังหวัดก าแพงเพชร 

โดยใช้ใบยืมประเภทใช้คงรูปและพัสดุใช้ส้ินเปลือง ตามเอกสารในแนวทางปฏิบัตินี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผังแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืง 

ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอไทรงาม จังหวัดก าแพงเพชร 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
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10นาที 1.ผู้ยืม 
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20นาที 1.จนท.พัสดุ 
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2.สาธารณสุข
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 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.ผู้รับผิดชอบ 

  
 

 ผู้ยืมพัสดุ 
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 ผู้รับคืนพัสดุ 
(จนท.พัสดุ) 

  
 
 
 
 
 

 ผู้รับคืนพัสดุ 
(จนท.พัสดุ) 

 

ผู้ขอยืมกรอกแบบฟอร์มใบ

ยืมพัสดุประเภทคงรูปของ

หน่วยงาน 

เสนอผ่านหัวหนา้พัสดุของหน่วยงาน 

หัวหน้าพัสดุเสนอ

ความเห็นเพือ่

พิจารณาอนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบเช็คพัสดุท่ีจะยืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพัสดุ

ตรวจสอบพัสดุ 

กรณีช ารุด/

สูญหาย 

เสียหาย 

จัดเก็บพัสด ุ

ไม ่

อนมุั

ต ิ

อนมุั

ต ิ



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 

ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอไทรงาม จังหวัดก าแพงเพชร 

หน่วยงาน................................................................... 
วันท่ี.........................................เดือน..................................พ.ศ............................... 

       
      ข้าพเจ้า...........................................................................ต าแหน่ง............................................................................ 
กลุ่มงาน...........................................................กรม...............................................................สังกัด................................. 
หมายเลขโทรศัพท์.................................................................โทรศัพท์เคล่ือนท่ี................................................................. 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ.......................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
ต้ังแต่วันท่ี....................เดือน...................พ.ศ..........................ถึงวนัท่ี................เดือน..............พ.ศ....................ดังนี ้

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลข
เครื่อง 

หมายเลข
คุรุภัณฑ์ 

ลักษณะพัสดุ
(สีขนาด) 

อุปกรณ์
ประกอบ 

       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนใบแนบ 
          ตามรายการท่ียืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดีและส่งคืนให้ในสภาพท่ีเรียบร้อย หากเกิดช ารุดหรือใช้
การไม่ได้หรือสูญหายข้าพเจ้าจะด าเนินการแก้ไขซ่อมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เงินตามระเบียบราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
          ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ข้าพเจ้าจะส่งคืนในวันท่ี ...............เดือน...........................พ.ศ............. 
                                              
                                                        ลงช่ือ..................................................................ผู้ยืมพัสดุ 
                                                             (..................................................................) 
เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุ  ตรวจสอบแล้วโดย.....................................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ยืมใช้ในหน่วยงานภายใน 
ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอก 
ลงช่ือ....................................................หัวหน้าพัสดุ         ลงช่ือ..............................................................ผู้อนุมัติ 
        (............................. ...................)                                 (.................................................) 
                                                                                สาธารณสุขอ าเภอไทรงาม 
ได้ส่งคืนพัสดุแล้วเมื่อวันท่ี..............................เดือน....................พ.ศ........................ 
                                                             ลงช่ือ..................................................................ผู้ยืมพัสดุ/ผู้คืน 

                                          (..................................................................) 
รับพัสดุแล้วเมื่อวันท่ี..............................เดือน....................พ.ศ........................ 
                                                             ลงช่ือ..................................................................ผู้ยืมพัสดุ/ผู้คืน 

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



- ตัวอย่าง – 
(สามารถปรับแก้ไขได้ตามความเหมาะสม) 

 บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ                                                    

ที่     วันที่              
เรื่อง   

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

ข้าพเจ้า................................................................................ต าแหน่ง 

หน่วยงาน.............................................................หมายเลขโทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้  มีความประสงค์ขอยืม

พัสดุ/ครุภัณฑ์ ประเภท...............................................เพื่อ.......... ............................................ 

ในวันท่ี......................เดือน.....................................พ.ศ............................................ดังนี ้

ล าดับ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลขพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

ลักษณะพัสดุ/

ครุภัณฑ์ 

อุปกรณ์ประกอบ 

(สี,ขนาด)(ถ้ามี) ระบุให้ชัดเจน(ถ้ามี) 

       

       

 

(ลงช่ือ)....................................................ผู้ยืม 

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

 

(ลงช่ือ)....................................................ผู้ให้ยืม 

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

ตามรายการท่ียืมข้างต้นนี้ ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากส่ิงของท่ีน ามาส่งคืนเกิดการช ารุดเสียหายใช้

การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบชดใช้หรือจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะ

รับผิดชอบค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นพัสดุ/ครุภัณฑ์ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่าง

เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ประเภท...................ภายในวันท่ี...........เดือน........................พ.ศ

......... 



- ตัวอย่าง – 
(สามารถปรับแก้ไขได้ตามความเหมาะสม) 

 

ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ ประเภท...................จากหน่วยงานแล้ว เมื่อวันท่ี.........................เดือน....................พ.ศ 

(ลงช่ือ)..........................................................ผู้ยืม (ลงช่ือ)............................................................ผู้อนมุัติ/ผู้

ให้ยืม 

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

ต าแหน่ง..........................................................         ต าแหน่ง.............................................................. 

วันท่ี................................................................         วันท่ี................................................................... 

                                                     

      

 ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ประเภท............คืนถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว เม่ือวันที่......เดือน........

พ.ศ...... 

 

(ลงช่ือ)..........................................................ผู้ส่งคืน (ลงช่ือ)............................................................ผู้รับคืน 

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

ต าแหน่ง..........................................................         ต าแหน่ง.............................................................. 

วันท่ี................................................................         วันท่ี................................................................... 

 

หมายเหตุ : โปรดอ่านข้อก าหนดและแนวปฏิบัติในการยืม-คืน 

 

 

 



ข้อก าหนดการยืม-คืน 

๑. การยืมควรระบุเหตุผลความจ าเป็นท่ีต้องการใช้งานทุกครั้ง และยืมเพื่อประโยชน์ในทางราชการ
เท่านั้น 

๒. ผู้ยืมมีหน้าท่ีรับผิดชอบท่ีทรัพย์สินท่ีได้ยืมไว้ใช้งาน เสมือนหนี่งเป็นทรัพย์สินของผู้ยืมใช้เอง ไม่ให้เกิด
ความเสียหายหรือสูญเสีย 

๓. ผู้ยืมมีหน้าท่ีต้องชดใช้ความเสียหายในกรณีท่ีทรัพย์สินช ารุด หรือสูญหาย ตามมูลค่าทรัพย์สิน หาก
ความเสียหายนั้นเกิดจากความประมาทของผู้ยืม 

๔. ผู้ยืมต้องไม่ให้ผู้อื่นยืมทรัพย์สินท่ีตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นท่ีการยืมนั้นได้รับการอนุมัติเป็น
ลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุมัติแล้วเท่านั้น 

๕. ทรัพย์สินท่ีผู้ยืมไปใช้งาน มีไว้ใช้เพื่อประโยชน์ทางราชการเท่านั้น ห้ามมิให้ผู้ยืมน าทรัพย์สินไปใช้อย่าง
อื่นนอกเหนือจากท่ีหน่วยงานก าหนด หรือท าให้เกิดความเสียหายจากการละเมิดดังกล่าวให้ถือเป็น
ความผิดส่วนบุคคล โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายท่ีเกิดขึ้นนั้น 

๖. ผู้ยืมจะต้องก าหนดระยะเวลาการยืมให้ชัดเจน และจะต้องน ามาคืนภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
๗. กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้งานต่อ ให้ด าเนินการส่งคืนตามระยะเวลาท่ีก าหนดให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึง

จัดท าบันทึกขอยืมและก าหนดระยะเวลาการยืมใหม่ 
 

 


