


 

 

1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพ่ือให้บุคลากรทราบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมพัสดุ หรือทรัพย์สินของราชการไปใช้          
ในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

๑.2 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติแก่บุคลากรเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการกรณีการยืมใช้พัสดุ            
ภายในหน่วยงานกองกฎหมาย การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย การยืม           
ไปใช้ระหว่างหน่วยงานของรัฐ หรือนอกสถานที่ของกรมอนามัย และการก ากับดูแลและตรวจสอบการใช้
ทรัพย์สินของราชการของหน่วยงาน ซึ่งต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง          
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. คํานิยาม 

พัสด ุหมายถึง พัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม ให้ใช้งาน  
ได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

ผู้ยืม หมายถึง บุคลากรกองกฎหมาย หรือบุคลากรของหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย หรือบุคคลภายนอก          
ยืมพัสดุของหน่วยงานไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  

ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย 

3. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

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 แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

ข้อ ๒๐9 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย          
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม               
โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน            
หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

 

๑. 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
(กรณีการยืมใช้พัสดุ) 



(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ           
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้  โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ             
เป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒11 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป           
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
4. ข้อห้ามเจ้าหน้าที่ของรัฐกระทําการ 
  ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  

5. มาตรการในการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม  
ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ควบคุมดูแลให้บุคลากรปฏิบัติตามระเบียบนี้โดยเคร่งครัด ในกรณีที่บุคลากร

ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติ ตามระเบียบนี้ ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการลงโทษทางวินัยแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้นั้น
ตามควรแก่กรณี และในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาเห็นว่าการกระท านั้นอาจมีสาเหตุเกี่ยวข้องกับการทุจริต          
และประพฤติมิชอบในวงราชการ มีมูลความผิดทางอาญา หรืออาจเป็นการฝ่าฝืนกฎหมายอ่ืน ให้ผู้บังคับบัญชา 
แจ้งให้หน่วยงานที่มีหน้าที่และอ านาจในเรื่องนั้นพิจารณาด าเนินการต่อไป 

6.หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ 
1. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็น และสถานที่

ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจ

อนุมัติเป็นผู้อนุมัติ 
๑.๒ การให้บุคคลยืม 

- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น             
เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

1.4 หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ประสงค์           
ที่จะยืมเพ่ือทราบ 

๑.๕ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบก าหนด 

๑.๖ หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่ 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

 

2. 



๒. การคืนพัสดุ 
๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด

ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบ 
ชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 

2.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้
ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติ
ให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 

7.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1 กระบวนการปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ : กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
      7.1.1 ผังกระบวนงาน 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4  
 
 
 
 
 

20 นาท ี 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2. หัวหน้าฝ่ายพัสดุ 
3.ผู้อ านวยการ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

5  
 
 
 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

6  
 
 
 
 

 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

 

ผู้ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืมพัสดุ 
กรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทคงรูป 
ปลดักระทรวงสาธารณสขุแบบฟอร์มใบยืม
พัสดุประเภทคงรูป ขอผูประเภทคงรูป 
ของหน่วยงานส านักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข 
งหน่วยงานส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

หัวหน้าพัสดุเสนอความเห็น  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้รับผิดชอบ / ผู้รับหน้าที่แทน และผู้ยืมพัสดุ
ตรวจสอบสภาพของพัสดุก่อนให้ยืมพัสดุ 

ผู้ยืมพัสดุ/ ผู้ส่งคืนพัสดุ 

อนุมัติ 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

 

3. 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติการ 

1. ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของกองกฎหมาย  
2. เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปที่ผู้ขอยืม

ได้ด าเนินการขอยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  
3. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอเรื่องผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงานตามกรณีที่ยืม เป็นไปตามหลักเกณฑ์           

การยืมพัสดุแห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    
ข้อ 208 ดังนี้  

1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ              

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

4. หัวหน้าพัสดุเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน / หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามกรณีที่ยืม (ข้อ 3.)  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  

5. เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้รับผิดชอบพัสดุ หรือผู้รับหน้าที่แทน และผู้ยืมพัสดุตรวจสอบสภาพของพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป (ท่ีจะให้ยืม / ที่จะยืม) ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน  

6. ผู้ยืมพัสดุได้ใช้พัสดุประเภทใช้คงรูปที่ยืมตามภารกิจเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ยืมพัสดุ หรือผู้ส่งคืนพัสดุ           
ต้องน าพัสดุประเภทใช้คงรูปที่ได้ยืมไปคืนในสภาพที่ใช้การได้พร้อมน าใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปมาส่งคืน  
ให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่ได้ท าการยืมไป  

7. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการตรวจสอบพัสดุประเภทใช้คงรูปให้อยู่ในสภาพที่ดีพร้อมใช้การได้ จัดเก็บพัสดุ
ตามข้อ 10.  

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 

 

20 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ/  
ผู้รับผิดชอบ /  
ผู้รับหน้าที่แทน 

8  
 
 

 

20 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ/  
ผู้รับผิดชอบ /  
ผู้รับหน้าที่แทน 

9 
 

 
 
 
 

20 นาที ผู้ยืม / ผู้ส่งคืนพัสดุ 

10  
 

 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ/  
ผู้รับผิดชอบ /  
ผู้รับหน้าที่แทน 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

 

4. 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งผู้ส่งคืนพัสดุด าเนินการ 
แก้ไข / ซ่อมแซม / ชดใช้พัสดุ / ชดใช้เป็นเงิน 

จัดเก็บพัสดุ  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้รับผิดชอบ / ผู้รับหน้าที่แทน  
ตรวจสอบพัสดุ 

กรณีช ารุด / เสียหาย / ใช้การไม่ได้ / สูญหาย 



8. กรณีผู ้ยืมพัสดุน าพัสดุประเภทใช้คงรูปมาส่งคืนในสภาพที่ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้  
หรือสูญหายไป  

9. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง         
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา           
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้  
เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน           
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

10. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดเก็บพัสดุประเภทใช้คงรูปในสถานที่จัดเก็บพัสดุประเภทใช้คงรูปของหน่วยงาน  
เมื่อครบก าหนดยืมให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนท าการติดตามทวงพัสดุประเภทใช้คงรูป   

ที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

7.2 กระบวนการปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ : กรณีการยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลือง กรณีหน่วยงานที่จะให้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง มีพัสดุเพียงพอในการให้ยืม 

      7.2.1 ผังกระบวนงาน 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

 
 
 
 

10 นาท ี 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 
 
 

 1. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
2. หัวหน้าฝ่ายพัสดุ 
3. ผู้อ านวยการ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  
 
 
 

 

 1. ผู้ยืมพัสดุ 
2. ผู้รับผิดชอบพัสดุ 

 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลือง 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

เสนอผ่านหัวหน้าพัสดุของหน่วยงาน ตามกรณีที่ยืม 

หัวหน้าพัสดุเสนอความเห็น 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้รับผิดชอบ / ผู้รับหน้าที่แทน  
น าพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองส่งมอบให้แก่ผู้ยืม 

อนุมัติ 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

 

5. 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติการ  
1. ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของกองกฎหมาย 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง            

ที่ผู้ขอยืมได้ด าเนินการขอยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
3. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอความเห็นต่อหัวหน้าพัสดุ  
4. หัวหน้าพัสดุเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมพัสดุประเภท             

ใช้สิ้นเปลือง  
5. เจ้าหน้าที่พัสดุ / ผู้รับผิดชอบ / ผู้รับหน้าที่แทน น าพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองส่งมอบให้แก่ผู้ยืม  
6. ผู้ยืมพัสดุได้ใช้พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่ยืมตามภารกิจเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ยืมพัสดุ หรือผู้ส่งคืนพัสดุ 

น าพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่ได้ยืมไปพร้อมใบยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง มาส่งคืนให้กับเจ้าหน้าที่ พัสดุ           
ของหน่วยงานที่ได้ท าการยืมไป  

7. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการตรวจสอบพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองที่เป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันกับที่ได้ยืมไป  

8. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดเก็บพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองในสถานที่จัดเก็บพัสดุประเภท           
ใช้สิ้นเปลืองของหน่วยงาน 

 ผู้ยืมพัสดุต้องน าพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองมาส่งคืนให้เป็นประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันกับ
ที่ได้ยืมไป เมื่อครบก าหนดยืมให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนท าการติดตาม ทวงพัสดุประเภทใช้
คงรูปที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 

20 นาที ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

  
 

 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  
 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

 

6. 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบพัสดุ 

ผู้ยืมพัสดุ/ ผู้ส่งคืนพัสดุ 

จัดเก็บพัสดุ  
 


