
 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโกสัมพีนคร จังหวัดกำแพงเพชร 

 

1.หลักการและเหตุผล 

 การใช้ทรัพย์สินของราชการ เป็นตัวชี้วัดที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือประเมินการเผยแพร่ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน
บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน เปิดเผยการดำเนินการเกี่ยวกับพฤติกรรมของบุคลากรภายในหน่วยงานในการนำ
ทรัพย์สินของราชการไปเป็นของตนเองหรือนำไปให้ผู้อื่น  ทั้งการยืมโดยบุคลากรภายในหน่วยงานและการยืม
โดยบุคลากรภายนอกหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานจะต้องมีกระบวนการในการขออนุญาตที่ชัดเจนและสะดวก
นอกจากนี ้หน่วยงานจะต้องจัดทำแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง เพ่ือให้บุคลากร 

ภายในหน่วยงานได้รับทราบและนำไปปฏิบัติ  รวมถึงหน่วยงานจะต้องมีการกำกับดูแลและตรวจสอบการใช้
ทรัพย์สินของราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับ
ซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐอันเป็นสาเหตุหนึ่งของการทุจริต
และประพฤติมิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวมในการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่รัฐ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ  
การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของ
รัฐ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ที่ระบุว่า 
การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  การยืมพัสดุประเภท
ใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล
และกำหนดวันส่งคืน ตามหลักเกณฑ ์วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ดังนี้ 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 

ข้อ209... 



 
 

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย          
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง
พัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

2.วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้หน่วยงาน ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ การยืมพัสดุ
ประเภทใช ้ส ิ ้นเปล ือง ของทางราชการไปใช ้ตามหลักปฏิบ ัต ิตามแนวทาง ซ ึ ่งเป ็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 2 การยืม 

3.คำนิยาม 

 พัสดุครุภัณฑ์  หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวรมีอายุการใช้งานยืนนานไม่สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานดังเดิม 

 ผู้ยืม หมายถึง บุคคลของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานใน
สถานที่เดียวกันกับผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอกซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือประโยชน์ทางราชการ 

 ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐของราชการส่วนภูมิภาค 

 

 

 

4.แนวทางปฏิบัติ… 



 

4.แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ 
 1.การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม 
 2.การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ซึ่งผู้รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
 3.ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดความ
ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ผู้ให้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จา่ย
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นวัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงิน         
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ขณะยืม 
 4.การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงาน ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานยืมมีความ
จำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆพอที่จะ
ให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติ
หน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานผู้ให้ยืม 
5.การกำกับติดตาม 
 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน
นับแต่วันครบกำหนด 
 ในการนี้ ขอให้ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการการยืมพัสดุประเภท          
ใช้คงรูป และ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัด
กำแพงเพชร โดยใช้ใบยืมประเภทใช้คงรูปและพัสดุใช้สิ้นเปลือง ตามผังกระบวนการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผังแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอขาณุวรลักษบุรี จังหวัดกำแพงเพชร 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 

10นาท ี 1.ผู้ยืม 
2.จนท.พัสดุ 

  
 

10นาท ี 1.จนท.พัสดุ 

  
 
 

 
 
 

20นาที 1.จนท.พัสดุ 
2.หัวหน้างาน 
2.สาธารณสุข
อำเภอหรือผู้ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

  
 

 1.ผู้ยืมพัสดุ 
2.ผู้รับผิดชอบ 

  
 

 ผู้ยืมพัสดุ 
/ผู้ส่งคืน 

  
 
 

 ผู้รับคืนพัสดุ 
(จนท.พัสดุ) 

  
 
 
 
 
 

 ผู้รับคืนพัสดุ 
(จนท.พัสดุ) 

 
 
 
 
 

ผู้ขอยืมกรอกแบบฟอรม์ใบยืมพัสดุประเภท
คงรูปของหน่วยงาน 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน 

หัวหน้าพัสดุเสนอความเห็น
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบเช็คพัสดุที่จะยืม 

ผู้ยืมพสัดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพสัดุตรวจสอบพสัด ุ กรณีชำรดุ/สูญหาย 

เสียหาย 

จัดเก็บพัสด ุ

ไม่ 
อนุมัติ 

อนุมัติ 



 
 

ใบยมืพัสดุประเภทใช้คงรูป และ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าที่รัฐ 
ของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโกสัมพีนคร จังหวัดกำแพงเพชร 

หน่วยงาน................................................................... 
วันที่.........................................เดือน..................................พ.ศ.  ................................ 

          
      ข้าพเจ้า...........................................................................ตำแหน่ง................................... ......................................... 
กลุ่มงาน...........................................................กรม....................................................... ........สังกัด................................. 
หมายเลขโทรศัพท์.................................................................โทรศัพท์เคลื่อนที่........................... ...................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ.......................................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ......... .......................... 
............................................................................................................................. .............................................................. 
ตั้งแต่วันที่....................เดือน...................พ.ศ. .........................ถึงวันที่................เดือน..............พ.ศ. ...................ดังนี้ 

รายการ จำนวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลข
เครื่อง 

หมายเลข
ครุภัณฑ์ 

ลักษณะพัสดุ
(สีขนาด) 

อุปกรณ์
ประกอบ 

       
       
       

หมายเหตุ หากกรอกรายการไม่เพียงพอให้เขียนใบแนบ 
          ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดีและส่งคืนให้ในสภาพที่เรียบร้อย หากเกิดชำรุดหรือใช้
การไม่ได้หรือสูญหายข้าพเจ้าจะดำเนินการแก้ไขซ่อมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เงินตามระเบียบราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
          ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ข้าพเจ้าจะส่งคืนในวันที่ ...............เดือน...........................พ.ศ. ........... 
                                              
                                                        ลงชื่อ..................................................................ผู้ยืมพัสดุ 
                                                             (..................................................................) 
 
เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุ  ตรวจสอบแล้วโดย.....................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ยืมใช้ในหน่วยงานภายใน 
ยืมใช้ในหน่วยงานภายนอก 
 
ลงชื่อ....................................................หัวหน้าพัสดุ         ลงชื่อ........................................ ......................ผู้อนุมัติ 
        (............................. ...................)                                 (.................................................) 
                                                                                สาธารณสุขอำเภอโกสัมพีนคร 
ได้ส่งคืนพัสดุแล้วเมื่อวันที่..............................เดือน....................พ.ศ. ....................... 
                                                             ลงชื่อ..................................................................ผู้ยืมพัสดุ/ผู้คืน 

                                          (..................................................................) 
รับพัสดุแล้วเมื่อวันที่..............................เดือน....................พ.ศ. ....................... 
                                                             ลงชื่อ..................................................................ผู้ยืมพัสดุ/ผู้คืน 

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



 


