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แนวทางปฏิบัติกรณกีารยืมทรัพย์สินของทางราชการของจังหวัดหนองคาย 
 
หลักการและเหตุผล  

ตามที่จังหวัดหนองคายได้เข้าร่วมการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
ของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) โดยใช้แนวทางและเครื่องมือ 
การประเมินที่ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงกระบวนงาน เกี่ยวกับคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน และเพ่ือเตรียมความพร้อมรับการประเมินผลระดับคุณธรรม  
และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน นั้น  

เพ่ือเป็นการยกระดับค่าคะแนนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
ของหน่วยงานภาครัฐ Integrity and Transparency Assessment (ITA) ของจังหวัดหนองคาย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 จึงได้จัดท าแนวทางปฏิบัติกรณีการยืมทรัพย์สินของทางราชการของจังหวัด
หนองคาย เพ่ือเป็นการส่งเสริมการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สิน 
ของทางราชการ และเพ่ือให้การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามที่ระเบียบกฎหมายก าหนด 
มีแนวทางปฏิบัติอย่างชัดเจนและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน  
 
วัตถุประสงค ์ 

เพ่ือให้หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ในจังหวัดหนองคาย ทราบหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ 
การยืมทรัพย์สินของทางราชการ ซึ่งเป็นทรัพย์สินที่อยู่ในความครอบครองดูแลของหน่วยงานในจังหวัด
หนองคายไปใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง อีกทั้งป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ  
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

 
ข้อกฎหมายและระเบียบ  

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก  

การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

(หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม)  
ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  

จะกระท ามิได้  
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 

เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
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(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ อนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้อง ได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ 
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ  เดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ กระทรวงการคลัง
ก าหนด  

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร  
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ 

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ  
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้ 
มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ 
ที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 
ค านิยาม  

“พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม 
ให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง 
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

“ผู้ยืม” หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของ 
ทางราชการ  

“หัวหน้าหน่วยพัสดุ” หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมตรวจสอบพัสดุเพ่ือการยืม 
ทรัพย์สินของทางราชการ  

“หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานในจังหวัดหนองคาย ที่มีฐานะเป็นกองหรือเทียบเท่ากอง  
“หัวหน้าหน่วยงาน” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานในจังหวัดหนองคายที่มีฐานะเป็นกอง หรือ

เทียบเท่ากอง  
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม” หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
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แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ  
การยืมพัสดุให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจ าเป็น และ  

สถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน  
1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม  
2. การให้บุคคลยืม  

- ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น 
เป็นผู้อนุมัติ  

- ยืมใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม 
3. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต / ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ  
4. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน  

7 วัน นับแต่วันครบก าหนด  
5. หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่  
 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  
1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  

หาก เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  
ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้  

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน 
ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม  

กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ รายงาน
ผู้มีอ านาจอนุมัตใิห้ยืมทราบเพ่ือสั่งการต่อไป 
 
ขัน้ตอนการยืมและการคืนพัสดุ  

1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้  
 1.1 หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานสังกัด

จังหวัดหนองคาย 
 1.2 หน่วยงานสังกัดจังหวัดหนองคายที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุ  

ให้ตรวจสอบพัสดุและกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับต่อไป  
 1.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืมพัสดุ  
 1.4 เจ้าหน้าที่พัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืม 

พร้อมลงนามก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุ  
 1.5 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุน าพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานสังกัดจังหวัด

หนองคายผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนด  
  1.5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานสังกัดจังหวัดหนองคายที่รับผิดชอบ ตรวจสอบ

พัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่  
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  1.5.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานของ

รัฐที่ยืมและเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบรับคืน ลงชื่อก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุในส่วนของ  การคืนให้เรียบร้อย 
พร้อมจัดเก็บ 

2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่  มีขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ดังนี้  

 2.1 บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่ ให้เขียนแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ  
 2.2 เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ให้ตรวจสอบ  พัสดุ

และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับต่อไป  
2.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้อนุมัติแล้ว  

ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืมพัสดุ  
 2.4 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม 
ก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุ  
 2.5 เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนด  
  2.5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมา ว่าอยู่ 
ในสภาพปกติหรือไม ่ 
  2.5.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ที่ยืมและเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบรับคืน ลงชื่อก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุในส่วนของการคืน  ให้เรียบร้อย 
พร้อมจัดเก็บ 
 
เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ  

1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้  
 1.1 หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ  
 1.2 ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ)  
2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี้  
 2.1 หนังสือจากหน่วยงาน ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ  
 2.2 ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (การให้บุคคลยืมใช้ภายใน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่)  
 

การก ากับติดตามการด าเนินงาน  
หัวหน้าหน่วยพัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน  

และจัดท ารายงานสรุปในทุกรายไตรมาส (เป็นรายงานแบบสะสม)  
 
 
 
 
 
 
 
 



หนองคาย “เมืองน่าอยู่ มุ่งสู่เกษตรอินทรีย์ ท่องเที่ยววิถีลุ่มน ้าโขง เชื่อมโยงการค้าชายแดน” 

-5- 
 

ผังขั้นตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หนองคาย “เมืองน่าอยู่ มุ่งสู่เกษตรอินทรีย์ ท่องเที่ยววิถีลุ่มน ้าโขง เชื่อมโยงการค้าชายแดน” 
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ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 

(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน วยงาน่หรือยืมไปใช้นอกสถานที่) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

************************* 
 

จัดท าโดย 
จังหวัดหนองคาย ส านักงานจังหวัดหนองคาย 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
โทร. ๐ ๔๒๔๑ ๒๖๗๘. 


