
 
 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ การยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป และ การยมืพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ของ

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอป่าโมก จังหวัดอ่างทอง 
 
1.หลักการและเหตุผล 

การใช้ทรัพย์สินของราชการ เป็นตัวชี้วัดท่ีมีวัตถุประสงค์เพื่อประเมินการเผยแพรข้่อมูลท่ีเป็นปัจจุบัน 
บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน เปิดเผยการด าเนินการเก่ียวกับพฤติกรรมของบุคลากรภายในหน่วยงานในการน า 
ทรัพย์สินของราชการไปเป็นของตนเองหรือน าไปให้ผู้อื่น ท้ังการยืมโดยบุคลากรภายในหน่วยงานและการยืม 
โดยบุคลากรภายนอกหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานจะต้องมีกระบวนการในการขออนุญาตท่ีชัดเจนและสะดวก 
นอกจากนี้ หน่วยงานจะต้องจัดท าแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการท่ีถูกต้อง เพื่อให้
บุคลากร ภายในหน่วยงานได้รับทราบและน าไปปฏิบัติ รวมถึงหน่วยงานจะต้องมีการก ากับดูแลและตรวจสอบ
การใช้ ทรัพย์สินของราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นการส่งเสริมมาตรการการป้องกันการทุจริตและ
ผลประโยชน์ทับ ซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าท่ีรัฐอันเป็นสาเหตุ
หนึ่งของการทุจริต และประพฤตมิิชอบ รวมถึงการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกบัประโยชน์ส่วนรวมใน
การใช้ทรัพย์สนิของ ราชการ และการขอยืมทรัพย์สินของเจ้าหน้าท่ีรัฐ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ 
การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหนว่ยงานของรัฐเดียวกัน และการยืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของ 
รัฐ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ท่ีระบุว่า 
การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  การยืมพัสดุประเภท 
ใช้คงรูปและการยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 
และก าหนดวนัส่งคืน ตามหลักเกณฑ์ วธิกีาร และแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการยืมพัสดุ ดังนี ้

ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล 

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ ์ดังต่อไปน้ี 
(1) การยืมระหวา่งหนว่ยงานของรัฐ จะตอ้งได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐัผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 

หน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 
 
 

ข้อ209... 



ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช ้
เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี ้

 
(1) ราชการสว่นกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
(2) ราชการสว่นท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง 

พัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
(3) หน่วยงานของรฐัอื่น ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหนว่ยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหนว่ยงาน 

ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พสัดุนัน้เป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรฐั 
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการ 
ยืมเป็นลายลักษณอ์ักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 
เชน่เดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพั สดุท่ีให้ยืมไปคืน 
ภายใน 7 วนั นับแต่วันครบก าหนด 

2.วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้หน่วยงาน ทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  และ การยืมพัสดุ 
ประเภทใช้สิ้น เปลือง ของทางราชการไปใช้ตามหลักปฏิบัติตามแนวทาง  ซึ่ งเป็นไปตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนท่ี 2 การยืม 

3.ค านิยาม 

พัสดุครุภัณฑ ์หมายถึง สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวรมีอายุการใช้งานยืนนานไม่สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแลว้สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานดังเดิม 

ผู้ยืม หมายถึง บุคคลของหนว่ยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการซึ่งปฏิบัตงิานใน 
สถานท่ีเดียวกันกับผู้ให้ยืม หรือบุคคลภายนอกซ่ึงยืมพัสดุไปเพื่อประโยชน์ทางราชการ 

ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหนว่ยงานของรฐั หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผูว้่าราชการจังหวัดในฐานะ หัวหน้า
หน่วยงานของรฐัของราชการส่วนภูมิภาค 

 
 
 
 

4.แนวทางปฏิบัต…ิ 



4.แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยมืพัสดุ 
1.การยืมระหว่างหนว่ยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหนา้หน่วยงานผู้ให้ยืม 
2.การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 

ซึ่งผู้รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
3.ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะตอ้งน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดความ 

ช ารุดเสียหาย หรอืใช้การไม่ได้ หรอืสญูหายไป ผู้ให้ยืมจดัการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสยีค่าใชจ้าย 
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นวัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงิน ตาม
ราคาท่ีเป็นอยู่ขณะยืม 

4.การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหนว่ยงาน ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานยืมมีความ 
จ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆพอท่ีจะ 
ให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลกัษณอ์กัษร ท้ังนี้ โดยปกติ 
หน่วยงานผู้ยืมจะตอ้งจัดหาพสัดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานผู้ให้ยืม 

5.เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ใหย้ืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 
7 วันนับแต่วันครบก าหนด 

ในการนี้ ขอให้ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการการยืมพสัดุประเภท ใช้
คงรูป และ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอป่าโมก จังหวัด อ่างทอง โดยใช้
ใบยืมประเภทใช้คงรูปและพสัดุใช้สิ้นเปลือง ตามเอกสารในแนวทางปฏิบัติน้ี 



เสนอผ ่านหัวหน้าพ ัสดุของหน่วยงาน 

หวัหน้าพสัดเุสนอความเห็น 

เพือ่พจิารณาอนุมตั ิ

ผูร้บัคนืพสัด ุ
(จนท.พสัด)ุ 

จดัเก็บพสัดุ 

ผูร้บัคนืพสัด ุ
(จนท.พสัด)ุ 

กรณีช ารด/สูญหาย 

เสยีหาย 

ผูย้ืืมพืสัดุ 
/ผูส้ง่คนื 

1.ผูย้ืืมพืสัดุ 
2.ผูร้บัผดิชอบ 

อนุมตั ิไม ่

อนุมตั ิ

1.จนท.พสัด ุ
2.หวัหน้างาน 
2.สาธารณสขุ 
อ าเภอหรือผูท้ี ่
ไดร้บั 
มอบหมาย 

20นาท ี

1.จนท.พสัด ุ10นาท ี

1.ผูย้ืืม 
2.จนท.พสัด ุ

10นาที  
ผู้ขอยืมกรอกแบบฟอร์์มใบยืมพัสดุประเภท์คงรูป

ของหน่วยงาน 

1 

ผูร้บัผดิชอบ 
ระยะเวลา 

ผงักระบวนการ ล าดบั 

ผูร้บัคืนพสัดุตรวจสอบพสัดุ 

ผูย้ืมพสัดุ/ผูส้ง่คนืพส ัดุ 

ผ ู้รับผ ิดชอบเช็คพ ัสดุท่ีจะย ืม 

ผังแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ การยมื
พัสดุประเภทใช้คงรูป และ การยมืพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ของ
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอป่าโมก จังหวัดอ่างทอง ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 

 



ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเจ้าหน้าท่ีรัฐ  
ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอป่าโมก จังหวัดอ่างทอง 

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

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

กลุ่มงาน...........................................................กรม....................................................... ........สังกัด................................. 
หมายเลขโทรศัพท์.................................................................โทรศัพท์เคลื่อนท่ี............................. .................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดขุอง.......................................................................วัตถุประสงค์เพื่อ................................... 
............................................................................................................................. .............................................................. 
ตั้งแต่วันที.่...................เดือน...................พ.ศ..........................ถึงวันท่ี................เดือน..............พ.ศ....................ดังนี ้

รายการ จ านวน ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลข 
เครื่อง 

หมายเลข 
คุรุภัณฑ ์

ลักษณะพสัด ุ
(สีขนาด) 

อุปกรณ์ 
ประกอบ 

       
       
       
หมายเหต ุหากกรอกรายการไม่เพียงพอใหเ้ขียนใบแนบ 

ตามรายการท่ียืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดีและส่งคืนให้ในสภาพท่ีเรียบรอ้ย หากเกิดช ารุดหรือใช ้
การไม่ได้หรือสูญหายข้าพเจ้าจะด าเนินการแก้ไขซ่อมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพสัดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เงินตามระเบียบราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยืม 

ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงือ่นไขใดๆ ข้าพเจ้าจะสง่คืนในวันท่ี ...............เดือน...........................พ.ศ............. 
 

ลงชื่อ  ................................................................ ผู้ยืมพัสด ุ
(..................................................................) 

 
เสนอผ่านหวัหน้าพสัด ุ  ตรวจสอบแลว้โดย. .................................................... เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 ยืมใช้ในหนว่ยงานภายใน 
 ยืมใช้ในหนว่ยงานภายนอก 

 
ลงชื่อ....................................................หัวหน้าพัสด ุ ลงชื่อ  ............................................................ ผู้อนุมัติ 

(............................. ...................) (.................................................) 
สาธารณสุขอ าเภอป่าโมก 

 ได้ส่งคืนพสัดุแล้วเมื่อวนัท่ี..............................เดือน....................พ.ศ........................ 
ลงชื่อ  ............................................................... ผู้ยืมพัสด/ุผู้คืน 

(..................................................................) 
 รับพัสดุแล้วเมื่อวันท่ี..............................เดือน....................พ.ศ........................ 

ลงชื่อ  ................................................................ ผู้ยืมพสัด/ุผู้คืน 
(..................................................................) 


