
 



 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

เรื่อง แนวทางการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
 

ศูนย์อนามัยที่ 3 นครสวรรค์ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

หมายเลขเอกสาร  : 2567-02-00-02-01 

แก้ไขครั้งที ่   : 00 

วันที่มีผลบังคับใช้  : 1 พฤษภาคม 2567 

จ านวนหน้า   :  14  หน้า 

กลุ่มงานที่จัดท า 

 
 
 

(นางอนงค์  รุ่งรัตน์) 
กลุ่มขับเคล่ือนยุทธศาสตร์และพัฒนาก าลังคน 

ผู้ทบทวน 

 
 
 

(นางอนงค์  รุ่งรัตน์) 
กลุ่มขับเคล่ือนยุทธศาสตร์และพัฒนาก าลังคน 

ผู้อนุมัต ิ

 
 
 

(นางศรินนา  แสงอรุณ) 
ผู้อ านวยการศูนย์อนามัยท่ี 3 นครสวรรค์ 

 

 
 



 

  

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

หมายเลข
เอกสาร 

2567-02-00-02-01 

แก้ไขครั้งท่ี 
00 

แนวทางการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
วัน เดือน ปีท่ีบังคับใช้ 1 พ.ค.67 

หน้า 1/4 

 
แนวทางการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

1. วัตถุประสงค์ 
       1. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับบุคลากรศูนย์อนามัยที่ 3 นครสวรรค์ ที่มีความจ าเป็นต้องใช้ พัสดุ/ครุภัณฑ์  
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ไปใช้ในการปฏิบัติงาน  
2. ค านิยาม  
          “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์  
           “วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเป็นของใช้ส านักงาน  

“ครุภัณฑ์” หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านัก
งบประมาณก าหนด  

“ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ” หมายถึง อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่มีลักษณะคงทน ถาวร มีอายุการใช้งานใน
ระยะเวลาประมาณ 1 ปี ขึ้นไปและมีราคา หนึ่งหน่วยหรือหนึ่งชุดเกินกว่า 5,000 บาท รวมถึงรายจ่ายเพ่ือ
ประกอบ ดัดแปลง หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ การท างาน ซึ่งเป็นการเพ่ิมมูลค่า
ให้แก่ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

 “ผู้ยืม” หมายถึง หน่วยงานหรือบุคลากรศูนย์อนามัยที่  3 นครสวรรค์ ที่ด าเนินการขอยืมพัสดุ /ครุภัณฑ์
ครุภัณฑค์อมพิวเตอร์ ไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หน่วยงานเจ้าของพัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หรือผู้ที่รับมอบอ านาจจากหัวหน้า
หน่วยงานเจ้าของพัสดุ 
3. ขอบเขต 
           เริ่มตั้งแต่ หน่วยงานหรือบุคลากรศูนย์อนามัยที่ 3 นครสวรรค์ ด าเนินการยื่นเรื่องเพ่ือขอยืมทรัพย์สินของ
ราชการไปใช้ปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน จนด าเนินการคืนทรัพย์สินนั้นให้กับผู้ให้ยืมเป็นที่
เรียบร้อย  
4. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และพัฒนาก าลังคน และ งานพัสดุ ซ่อมบ ารุง ยานพาหนะและสนาม          
กลุ่มอ านวยการ 
5. เอกสารอ้างอิง 

 - โปรแกรมระบบส่งซ่อมคอมพิวเตอร์  เมนู ยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  
          - แบบใบยืมใช้พัสดุ ศูนย์อนามัยที่  3 นครสวรรค์   
          - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ข้อ 207 
,208 ,209,210,211) 
 
 



 

 

  

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

หมายเลขเอกสาร
2567-02-00-02-01  

แก้ไขครั้งท่ี 
00 

แนวทางการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
วัน เดือน ปีท่ีบังคับใช้ 1 พ.ค.67 

หน้า 2/4 

๖.แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

การยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม

ความเสี่ยง 
ระยะเวลา 

(นาที) 
ผู้ขอยืม กรอกรายละเอียดในโปรแกรมระบบส่งซ่อม

คอมพิวเตอร์  ในเมนูยมืครภุัณฑ์
คอมพิวเตอร ์

 ระบุรายละเอียดไม่
ครบถ้วน 

โปรแกรมมี
ระบบเตือน 
กรณลีงข้อมูลไม่
ครบถ้วน จะไม่
สามารถยืนยัน
การส่งข้อมูลได้  

5 นาท ี

หัวหน้า
หน่วยงานผู้ขอ
ยืม 

    พิจารณาอนุมัติค าขอยมืในระบบ   ไม่ม ี ไม่ม ี 1 นาท ี

ผู้ให้ยืม     ตรวจสอบค าขอยืมในโปรแกรมฯ ไม่ได้ตรวจสอบค าขอยมืใน
โปรแกรม 

เปิดโปรแกรม
ตรวจสอบค าขอ
ทุกวัน เวลา 
9.00 น. 

5 นาท ี

หัวหน้า
หน่วยงานผู้
ให้ยืม 

  พิจารณาอนุมตัิค าขอยืมในระบบ  ไม่ม ี ไม่ม ี 1 นาท ี

ผู้ให้ยืม ตรวจสอบครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์กอ่นจ่าย
ออกว่าครบถ้วนและเกดิช ารุดเสียหาย
หรือไม่ เมื่ออุปกรณ์พร้อม นัดหมายให้ผู้ขอ
ยืมมารบัของ 
 

อุปกรณ์ไม่พร้อมใช้ ให้มีการ
ตรวจสอบพร้อม
กันท้ังผู้ให้ยืม
และผู้ขอยมื 

10 นาที 

     
ผู้ขอยืม ท าการตรวจสอบพัสดุ/ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์

ที่ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครัง้ว่ามี
พัสดุ/ครุภณัฑ์ช ารดุ หรือเสียหายตรงไหน 
ถ้าพบให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้ควบคมุพสัด/ุ
ครุภณัฑ์เพื่อรับทราบ และด าเนินการช่อม
แชมหรือจัดหาครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ช้ินอื่น
ทดแทน 

อุปกรณ์ไม่พร้อมใช้ ให้มีการ
ตรวจสอบพร้อม
กันท้ังผู้ให้ยืม
และผู้ขอยมื 

 

  
          สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 

   

                         รวมระยะเวลา    22 นาที  



 

 

  

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

หมายเลขเอกสาร
2567-02-00-02-01  

แก้ไขครั้งท่ี 
00 

แนวทางการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
วัน เดือน ปีท่ีบังคับใช้ 1 พ.ค.67 

หน้า 3/4 

 
การคืนครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ความเสี่ยง จุดควบคุมความ
เสี่ยง 

ระยะเวลา 
(นาที) 

ผู้ขอยืม ตรวจสอบพัสด/ุครภุัณฑค์อมพิวเตอร์ที่ไดย้ืม
ไปใช้ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การไดเ้รียบร้อย ไม่
เกิดการช ารดุ เสยีหาย  และน าพสัดุ/
ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ คืน ณ หน่วยงานของ
ผู้ให้ยืม 

อุปกรณ์ที่คืน ไม่ครบถ้วน 
เสียหาย/สูญหาย  

ให้มีการตรวจสอบ
พร้อมกันทั้งผู้ให้ยืม
และผู้ขอยมื 

10 นาที 

     
ผู้ให้ยืม ลงทะเบียนคืนพสัดุ/ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ใน

โปรแกรมฯ 
ไม่ได้ลงทะเบียนคืน  ผู้ยืมตรวจสอบ

ทะเบียนคืนทุกครั้ง
เมื่อมีการส่งมอบคืน 

   1  นาที 

     
           สิ้นสุดกระบวนการคืน    

                             รวมระยะเวลา  12  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

  

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure) 

หมายเลขเอกสาร 
2567-02-00-02-01 

แก้ไขครั้งท่ี 
00 

แนวทางการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
วัน เดือน ปีท่ีบังคับใช้ 1 พ.ค.66 

หน้า 4/4 

 
7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    การยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

7.1 ผู้ยืมทีป่ระสงคย์ืมพัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานทั้งภายในส านักและภายนอก
ส านักงาน กรอกรายละเอียดในโปรแกรมระบบส่งซ่อมคอมพิวเตอร์  ในเมนูยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ซึ่งมี
รายละเอียดเกี่ยวกับ หน่วยงานที่ขอยืม ประเภท และเลขครุภัณฑ์ที่ยืม  เหตุผลและความจ าเป็นในการยืมครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ และให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนามอนุมัติในระบบ 

7.2  ส่งข้อมูล ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ในระบบ  
7.3  เจ้าหน้าที ่ICT กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และพัฒนาก าลังคน รับค าขอยืมพัสดุ/การยืมครุภัณฑ์

คอมพิวเตอร์ ในระบบ แจ้งหัวหน้ากลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และพัฒนาก าลังคน พิจารณาอนุมัติตามค าขอ  
7.4 ผู้ให้ยืมหรือ ผู้ควบคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ท าการตรวจสอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ก่อนการจ่าย

ออกว่าครบถ้วนและเกิดช ารุดเสียหายหรือไม่ 
7.5. ผู้มารับพัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ท าการตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ได้รับมอบหรือจ่าย

ออกไปทุกครั้งว่าพร้อมใช้งาน หรือมีช ารุดเสียหายตรงไหน ถ้าพบให้แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์นั้นเพ่ือรับทราบ และด าเนินการช่อมแชมหรือจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ชิ้นอ่ืนทดแทน  

7.6 รับมอบ พัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ที่ยืม และน าไปใช้  
     การคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

7.7 เมื่อครบก าหนดการยืม หรือเม่ือใช้งานพัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นที่เรียบร้อยแล้วผู้ขอยืม 
ตรวจสอบพัสด/ุครภุัณฑค์อมพิวเตอร์ที่ไดย้ืมไปใช้ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย ไมเ่กิดการช ารุด เสียหาย  และน าพัสดุ/
ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ คืน ณ หน่วยงานของผู้ให้ยืม 

7.8 ผู้ให้ยืม ลงทะเบียนคืนพัสด/ุครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ในโปรแกรมฯ  
7.9 ผู้ให้ยืม หรือเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมพัสดุ /ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ จะมีการตรวจสอบรายการการยืม/คืน

พัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และท ารายงานสรุปในทุก ๆ 1 เดือน  
    หมายเหตุ : การยืมพัสดุ ครุภัณฑ์อ่ืนๆ ท่ีไม่ใช่ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  ผู้ยืมสามารถยืมผ่านระบบเอกสาร  
โดยใช้แบบฟอร์ม แบบใบยืมพัสดุ ศูนย์อนามัยที่  3 นครสวรรค์  แทนการกรอกข้อมูลในโปรแกรม  
  



 

 
ขั้นตอน 

 
วัตถุประสงค์ 

 
ความเสี่ยง 

 
ปัจจัยเสี่ยง 

การประเมินความเสี่ยง ล าดับความ
เสี่ยง โอกาส ผลกระทบ ระดับความเสี่ยง 

คะแนน ระดับ  
กรอกรายละเอียดใน
โปรแกรมระบบส่งซ่อม
คอมพิวเตอร ์

เพ่ือให้มีประวัติยืม คืนที่
เป็นระบบ ตรวจสอบได้ 

ระบุรายละเอียดไม่
ครบถ้วน 

โปรแกรม error 1 1 1 ต่ า 3 

ตรวจสอบค าขอยืมใน
โปรแกรมฯ 

เพ่ือให้ผู้ยืม ได้รับ
อุปกรณ์ที่ขอยืม  ได้
อย่างรวดเร็ว 

ไม่ได้ตรวจสอบค าขอ
ยืมในโปรแกรม 

 2 1 2 ต่ า 2 

ตรวจสอบครุภณัฑ์
คอมพิวเตอร์ก่อนจ่าย
ออกว่าครบถ้วนและเกดิ
ช ารุดเสยีหายหรือไม่ 
เมื่ออุปกรณ์พร้อม นัด
หมายให้ผู้ขอยมืมารับ
ของ 

เพ่ือให้อุปกรณ์พร้อมใช้
งานส าหรับผู้ยืม 

อุปกรณ์ไม่พร้อมใช้ ไม่มีการตรวจสอบ
ครุภณัฑ์
คอมพิวเตอร์ก่อน
รับ-ส่งของ 

2 2 4 ต่ า 1 

 



 



 

 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 

         1. โปรแกรมระบบส่งซ่อมคอมพิวเตอร์  เมนู ยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  
         2. แบบใบยืมใช้พัสดุ ครุภัณฑ์ ศูนย์อนามัยที่  3 นครสวรรค์   
         3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ข้อ 207 
,208 ,209,210,211) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

1. โปรแกรมระบบส่งซ่อมคอมพิวเตอร์  เมนู ยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว  
ลงชื่อ ........................................................ผู้รับคืน  
       (......................................................)  
วันที่ ......... เดือน ..................................พ.ศ. ...........  
 
 ลงชื่อ ........................................................ผู้ส่งคืน  
          (......................................................)  
วันที่ ......... เดือน ..................................พ.ศ. ...........  

แบบใบยืมพัสดุ ครุภัณฑ์ ศูนย์อนามัยที่  3 นครสวรรค์ 
 

ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม) ..............................................................ต าแหน่ง ................................. .........................  
สังกัด กลุ่ม/กอง............................................................................หนว่ยงาน.........................................................  
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของที่ยืม ข้างล่างนี้ไปจากส่วนราชการ.......................................................... .....  
เพ่ือ.............................................................................................. ............................................................................... 
..................................................................................................................... ...................................... 
ตั้งแต่วันที่ ....................................เดือน ..................……พ.ศ.............     
            ข้าพเจ้าจะน าส่งคืนในวันที่ ................ เดือน ............................................ พ.ศ. .. .............. หากสิ่งของที่
น ามาส่งคืนช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดย
เสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
ล าดับ  หมายเลขหรือรหัส  รายการ จ านวน  หมายเหตุ 

     
     
     
     
     

 
ลงชื่อ ....................................................ผู้ตรวจสอบ          ลงชื่อ ....................................................... ผู้ยืม  
     (......................................................)                            (.........................................................) 
 
                      อนุมัติ  
ลงชื่อ ........................................................ผู้ให้ยืม  
        (......................................................) 
 

ได้จ่ายของตามรายการข้างต้นแล้ว  
ลงชื่อ ........................................................ผู้จ่ายของ  
       (......................................................) 

 
 
 



 

2. ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง   
          ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ข้อ 207 ,208 
,209,210,211) 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง  

เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ จากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานรัฐ  

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
อยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 

แล้วแต่กรณี ก าหนด  
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของ

รัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
๒๕๖๐  ศูนย์อนามัยที่ 3 นครสวรรค์ จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สิน
ของราชการไปใช้ปฏิบัติงานขึ้น โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดิน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูและของส่วนราชการหรือหน่วยงาน
นั้น ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น ตามข้อ ๒๐๗ ของระเบียบกระทรวง
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารหัสตุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖o หมายถึง การที่บุคคลนิติบุคคล ซึ่ง
เรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จ
แล้ว โดยการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ โดยหลักเกณฑ์
การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น ๒ ประเภทคือ 



 

๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

๒. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่นวัสดุส านักงาน เป็นต้น 

การยืมทรัพย์สินประเภทใช้คงรูป 
ตามข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ ก าหนดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และก าหนดวันส่งคืน โดย 
มีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
          ๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงาน ซึ่งรับผิดขอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องใด้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
  การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

ตามข้อ ๒๐๙ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ก าหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด 
เสียหาย หรือใช้การไม่ใด้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา 
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ตามมาตรา ๒๑๐ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ ก าหนดให้การยมืพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นพอที่จะให้ยืมได ้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็น
ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

และเม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 


