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คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการการยืมใช้พัสดุหรือทรัพย์สินของราชการ 

  ศูนย์อนามัยที่  ๑๐ อุบลราชธานี  ได้ด าเนินการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมในหน่วยงาน             
โดยกระบวนการมีส่วนร่วมของบุคลากร และได้จัดตั้งคณะท างานจัดท าและขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม 
ศูนย์อนามัยที่ ๑๐อุบลราชธานี เพ่ือขับเคลื่อนด าเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA ) ประกอบด้วย ๕ ตัวชี้วัด  ได้แก่ ตัวชี้วัดการปฏิบัติหน้าที่ ตัวชี้วัดการใช้งบประมาณ        
ตัวชี้วัดการใช้อ านาจ ตัวชี้วัดการใช้ทรัพย์สินของราชการ และตัวชี้วัดการแก้ไขปัญหาการทุจริต 
   การพัฒนาระบบการใช้ทรัพย์สินของราชการ เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินงานคุณธรรมและความ
โปร่งใส ให้ถูกต้องตามระเบียบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ดังนั้น คณะท างานจัดท าและขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม จึงได้จัดท าแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การยืมใช้พัสดุหรือทรัพย์สินของราชการ ดังนี้  
วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการการยืมใช้พัสดุหรือทรัพย์สินของราชการ 
๒. เพ่ือให้กระบวนการการยืมใช้พัสดุหรือทรัพย์สินของราชการ ถูกต้องตามระเบียบ  

ค านิยาม 
“ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน 
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ 
“วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมากเป็นของใช้ส านักงาน 
“ครุภัณฑ”์ หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 

 ส านักงบประมาณก าหนด 
“ผู้ยืม” หมายถึง กลุ่มงานต่าง ๆ ของศูนย์อนามัยที่ 10 อุบลราชธานี ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ

หลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐก าหนด 
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ

พัสดุ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

          ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล  
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ  

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจาก หัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย  



 
 
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
อยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
ก าหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(๓)  หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐ
ผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ  
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็น
ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันครบก าหนด 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ได้ก าหนดการยืมพัสดุเพื่อน าไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้ 

๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละ 
ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายนี้ 
๓. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง 

ทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 
๔. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย  

หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง  
หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ 
ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

๕. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ ด าเนินงาน  
ให้ประสบผลส าเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 

๖. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และ แนวปฏิบัติ  
การยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์ 

๗. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งมอบอ านาจของศูนย์อนามัยที่ 10 อุบลราชธานี  
และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม



 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการยืมใช้พัสด ุ

การยืมใช้ ภายในหน่วยงาน 

  การยืมพัสดุศูนย์อนามัยที่ ๑๐ อุบลราชธานี 

ผู้ประสงค์ขอยืม 
กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

 

กลุ่มงานรับเรื่องขอยืมพัสดุ 
   ( กลุ่มงานที่รับผิดชอบพัสดุรายการนั้นๆ) 

กลุ่มงานเสนอหัวหน้ากลุ่ม 
เพื่อขออนุมัติ 

 

หมายเหตุ :  เมื่อครบก าหนดยมื ให้ผู้อนุมัติให้ยมืหรือผู้รับหนา้ที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไป คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 

การยืมใช้หน่วยงานภายนอก 
หน่วยงานส่งหนังสือขอยืมมาที่ 

ศอ. ๑๐ อบ. 

    งานธุรการรับหนังสือ  

เสนอหนังสือเพื่อขออนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงาน 

 

งานพัสดุ กลุ่มอ านวยการ ประสานหน่วยงาน
ภายนอก รับพัสดุไปใช้และคืนตามเวลาก าหนด 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

                                                              
                                                           แบบยืมใช้พัสดุ 
ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม) .........................................................ต าแหน่ง .......................................................................... 
สังกัด กลุ่ม............................................................................หน่วยงาน.................................... ............................... 
ขอยืมสิ่งของจากศูนย์อนามัยที่ ๑๐ อุบลราชธานีเพ่ือ.................................................. .................................. 
ตั้งแต่วันที่  ..................................................... .ถึงวันที่ ..................................................................................................  
ข้าพเจ้าจะน าส่งวันที่ ................ เดือน ................................... พ.ศ. ...............................   ตามบัญชีรายการ ข้างล่างนี้ 
 

ล าดับ รายการ หมายเลขพัสดุ จ านวน หมายเหต ุ
     

     

     

     

     

 

      ลงชื่อ…………………………………… ผู้อนุมัติ 
          (..........................................)                    
                    (หัวหน้ากลุ่มงานทีร่ับผิดชอบพัสดุ) 

                        อนุมัต ิ

     ลงชื่อ…………………………………………..ผู้ยืม 
           (..................................................) 
     ต าแหน่ง................................................. 

ลงชื่อ………………………………………..ผู้จ่ายพสัด ุ

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

ได้จ่ายของตามรายการข้างต้นแล้ว 

การคืนพัสด ุ

ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างตน้ในสภาพท่ีใช้การไดเ้รียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 

ลงช่ือ.......................................ผูร้บัคืน 

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

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

ลงช่ือ......................................ผูส้่งคืน 

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

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

      แบบฟอร์ม_ภายในหน่วยงาน  

หมายเหตุ :  เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยมืหรือผู้รับหนา้ที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไป คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 



 
 

ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุศูนย์อนามัยที่ ๑๐ อุบลราชธานี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....................... 

ล าดับที ่ รายการ 
หมายเลข
หรือรหัส จ านวน 

ยืม คืน 
หมายเหตุ 

วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         



 
 

 
ที่ สธ ๐๙๒๐.๐๑/                                                                    ศูนย์อนามัยที ่ ๑๐ อุบลราชธานี 

         ๔๕  หมู่  ๔  ถนนสถลมาร์ค       
         ต าบลธาตุ  อ าเภอวารินช าราบ   

                 จังหวัดอุบลราชธานี  ๓๔๑๙๐ 
                     

                   ..........วปด...............    

เรื่อง    ขอความอนุเคราะห์ยืมใช้พัสดุ  

เรียน   ผู้อ านวยการศูนย์อนามัยที่ ๑๐ อุบลราชธานี  

         ด้วย (หน่วยงาน) .........................................................มีความประสงค์ขอยืมพัสดุจากศูนย์อนามัยที่ ๑๐ 
อุบลราชธานี เพ่ือ.................................................................................... ......................................................................... 
ตั้งแต่วันที่  ......................................................ถึงวันที่ ..................................................................................................  
และจะน าส่งวันที่ ................ เดือน ................................... พ.ศ. ............................... ตามบัญชีรายการ ข้างล่างนี้ 

ล าดับ รายการ หมายเลขพัสดุ จ านวน หมายเหต ุ
     

     

     

     

     

                   ในการนี้ (หน่วยงาน).....................จึงขอความอนุเคราะห์ยืมใช้พัสดุตามรายการดังกล่าว และขอขอบคุณ
ท่านที่ให้ความอนุเคราะห์ มา ณ โอกาสนี้ 

                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                           

        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
   
 
     
 

   แบบฟอร์ม หนงัสือยมืพสัดุ _หน่วยงานภายนอก  

(ท่ีอยูห่น่วยงาน) 

   เลขสงักดัหน่วยงาน   



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

การประเมินความเสี่ยงการทุจริต 
 

ตารางท่ี 1 การระบุประเด็นความเสี่ยงการทุจริต การให้คะแนนความเสี่ยงการทุจริต และการจัดระดับความรุนแรงของ
ความเสี่ยงการทุจริต  

ล าดับ 
ที่ ขั้นตอนการด าเนินงาน ประเด็นความเสี่ยงทุจริต 

RISK Score (L x I) 

Likelihood        
(โอกาสเกิด

ทุจริต) 

Impact 
(ผลกระทบ) 

Risk Score 

   1 การขอยืมพัสดุและ
ทรัพย์สินทางราชการ  
 1.ผู้ประสงค์ขอยืม 
กรอกข้อมูลแบบ         
ใบยืมพัสด ุ

๑.ผู้ขอยืมใช้วัสดุไม่เข้าใจ
กระบวนการยืมใช้วสัดุและไม่มคีู่มือ
การด าเนินงานการขอยืมใช้พัสดุ
และทรัพย์สนิของทางการราชการ  

4 3 12 

 ๒.เจ้าหน้าที่รับเร่ือง
ตรวจสอบพัสด ุ

๑.ความล่าชา้ในการตรวจสอบ      
การขอยืมใช้วัสดุ 

2 3 6 

๓.เสนอขออนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงาน 
๔.การลงทะเบียนคุมการ
ยืมพัสดุและทรัพย์สินทาง
ราชการ 

๑.ความล่าชา้ในการอนุมัตจิาก
หัวหน้าหน่วยงาน  

2 2 4 

Likelihood (โอกาสเกิดทุจรติ) 
             ๕ เหตุการณที่อาจเกิดไดสูงมาก  
             ๔ เหตุการณ์อาจเกิดขึ้นได้สูง 
             ๓ เหตุการณ์อาจเกิดขึ้นบางครั้ง 
             ๒ เหตุการณ์อาจเกิดขึ้นน้อยมาก 
             ๑ เหตุการณ์ไม่น่ามีโอกาสเกิดข้ึน 
  
Impact (ผลกระทบ) 
             ๕ มีความเสียหายก่อให้เกิดความทุจริตมากท่ีสุด  
             ๔ มีความเสียหายก่อให้เกิดความทุจริตมาก 
             ๓ มีความเสียหายก่อให้เกิดความทุจริตปานกลาง 
             ๒ มีความเสียหายก่อให้เกิดความทุจริตน้อย  
             ๑ แทบไม่มี 

 

ใบงานที่ 2 



 
 

การจัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการทุจริต 
                              แผนบริหารจัดการความเสี่ยงการทุจริต 

 
 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนงาน   การยืมใช้พัสดุหรือทรัพย์สินของราชการ 
หน่วยงาน    ศูนย์อนามัยท่ี ๑๐ อุบลราชธานี  

ล าดับที่ ขั้นตอนการด าเนินงาน/ 
ประเด็นความเสี่ยงการทุจริต 

มาตรการควบคุมความเสี่ยงการทุจริต 

๑. ประเด็น การยืมใช้พัสดุและทรัพย์สินทาง
ราชการ 

 ผู้ขอยืมใช้วัสดุไม่เข้าใจกระบวนการยืม
ใช้วัสดุและไม่มีคู่มือการด าเนนิงานการขอยืมใช้
พัสดุและทรัพยท์างการราชการ  

๑.จัดท าคู่มือแนวทางการด าเนินงานการขอยืมใช้พัสดุและ
ทรัพย์ทางการราชการ 
๒.สื่อสารให้บุคลากรรับทราบแนวทางการการขอยืมใช้พัสดุ
และทรัพย์ทางการราชการ 

๒.  ประเด็น การรับรู้เกี่ยวกับแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงาน   

 บุคลากรรับรู้การวางแผนการ
ด าเนินงานกิจกรรม/ โครงการ เฉพาะระดบั
ผู้บริหารและผู้รบัผิดชอบโครงการที่เก่ียวข้อง     

๑.เพ่ิมช่องทางสื่อสารให้เข้าถึงบุคลากรทุกระดับ เช่น  
 -  การติดบอร์ดประชาสัมพันธ์แผนงบประมาณ และ
แผนการด าเนินกิจกรรม/โครงการ ในจุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ  
 -  ประชาสัมพันธ์ในเวที Morning  Talk / Line groups 
HPC10/  
 - หัวหน้ากลุ่มชี้แจงให้ผู้ใต้บังคับบัญชาในสายงานรับทราบ 
 - งานแผน กลุ่มขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพ 
แจ้งเวียนหนังสือให้ทุกกลุ่มงานทราบ/ถือปฏิบัติ  


