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สำนักโภชนาการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard 
Operation Procedure : SOP)  
ขั้นตอนการยืมใช้ทรัพย์สินทางราชการ 

หมายเลข เอกสาร SOP 
Bo.No.15 

 

ผู้จัดทำ งานพัสดุ กลุ่มอำนวยการ 
ผู้ตรวจสอบ หวัหน้ากลุ่มอำนวยการ 

แก้ไขครั้งที่ - หน้า1-4 
วันที่เริ่มบังคับใช้ 22/12/2566 

 
ชื่อกระบวนการ : กระบวนการยืมใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
                     (คำรับรองการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัด 2.1 ระดับความสำเร็จของการดำเนินงานคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการทำงาน ( ITA )  

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพ่ือสิ่อสารให้บุคลากรสำนักโภชนาการ ทราบหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการยืมทรัพยสินของทาง
ราชการไปใชปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตองและเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และระเบียบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้พัสดุด้านต่าง ๆ เป็นการ
ลดภาระในการลงทุนซื้อพัสดุ และให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดินและลดภาระงบประมาณใน
การช่วยเหลือหน่วยงาน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

 
2. ขอบเขต (Scope) 
 เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและระเบียบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
3. ผู้รับผิดชอบ (Responsibilities) 
 บุคลากรสำนักโภชนาการ 
 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
1) สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
 
 
 
 



2) ผังกระบวนการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 

5 นาที กรอกข้อมูล 
ในแบบฟอร์ม 
การยืม/คืนพัสดุ 
โดยระบุรายละเอียด
ข้อมูลของผู้ยืม 
ให้ครบถ้วน 

ผู้ยืมพัสดุ 
เจ้าหน้าที่ภายในสำนัก
โภชนาการ  
หน่วยงานต่างๆภายใน
กรมอนามัย 
หน่วยงานภาคี
เครือข่าย 
 
 

2 
 
 
 

5 นาที  
นพวรรณ,สุพรรณา  
 

3 

 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 

 

นพวรรณ,สุพรรณา
,วิมล 

4 

 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

 

 

วิมล,ผู้อำนวยการ
สำนักโภชนาการ 

5 

 
 

5 นาที 
 

 

ตรวจเช็คสภาพพัสดุที่
ยืม 

ผู้ยืมพัสดุเจ้าหน้าที่
ภายในสำนัก
โภชนาการ 
เจ้าหน้าที่พัสดุผู้ให้ยืม 
นพวรรณ,สุพรรณา
,วิมล 

6 

 
 
 
 

10 นาที ส่งคืนภายใน 7 วันทำ
การ ถ้าต้องการใช้
ครุภัณฑ์ต่อให้ทำเรื่อง
ยืมครุภัณฑ์อีกครั้ง 
 

ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 
เจ้าหน้าที่ภายในสำนัก
โภชนาการ 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอก
แบบฟอร์ม 
ใบยืมพัสด ุ

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
ของหน่วยงานตามกรณีทีย่ืม 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
เสนอความเห็นเพื่อ

พิจารณาอนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

ผู้ยืมพสัดุตรวจสอบพสัดุก่อนส่งคนืพัสด ุ



ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

7 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที ตรวจเช็คสภาพพัสดุตาม
รายการในใบยมื/คืน 
ว่ามีสภาพที่ใช้งานได้
ตามปกติเหมือนเดิมหรือไม่ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 

กรณีชำรดุ/เสียหาย/สูญหาย 

ช ำรุด ไม่ช ำรุด 

แจง้ผูบ้งัคบับญัชำทรำบ
เบือ้งตน้ 

ผูย้ืมจะด ำเนินกำร
ซ่อมแซมก่อนส่งคืน 

ผูย้ืมไม่
ส่งซ่อม 

ผูย้ืมน ำใบเสรจ็คำ่ซ่อมมำ
เบิกเงินคืนท่ีส ำนกั โดยตอ้ง
อยู่ภำยใตร้ะเบยีบ ขอ้ 79 
วรรค 2 และตรวจรบัของใน
ใบเสรจ็รบัเงินโดยอนโุลม  
(ยกเวน้กรณีสญูหำย) 

ผูย้ืมส่งคืนพสัดทุี่ผ่ำนกำรตรวจสอบเบือ้งตน้ 
 

ผูร้บัคืนพสัดตุรวจสอบพสัดทุี่ส่งคืน 

ด ำเนินกำรแจง้ผูย้ืมด ำเนินกำรตำมระเบยีบ
ขอ้ 209  



 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

8  
 
 
 
 
 
 

 
10 นาที 

 
- พัสดุที่มีสภาพ
ปกติให้รับคืน 
และจัดเก็บไว้ใน 
ที่จัดเก็บ 
และจัดเก็บ 
เอกสารเข้าแฟ้ม 
- พัสดุที่ไม่อยู่ใน
สภาพใช้งานได้
ตามปกติให้ผู้ยืม
ทำการชดใช้ 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
นพวรรณ,สุพรรณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

 
 
รวมเวลาทำการ 
 

55 นาที ระยะเวลาการ
ดำเนินการเป็นการ
ประมาณการ 
สามารถ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามสถานการณ์ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
นพวรรณ,สุพรรณา 
 
 
 
 

3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่ที่จะ

นำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
การให้บุคคลยืม 
- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติได้แก่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ

ให้ปฏิบัติงานหัวหน้าหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

จัดเก็บพัสด ุ
และลงทะเบียนคุม 

เมื่อผูย้ืมด ำเนินกำรเสรจ็สิน้แลว้ทำงพสัดจุะ
ด ำเนินกำร 



 

4. นิยาม 
พัสดุครุภัณฑ์  หมายถึง สิ่ งของที่ โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน  

ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม
ให้ใช้งานได้คงเดิม 

ผู้ยืม หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ  
ซึ่งปฏิบัติในสถานที่เดียวกันกับหน่วยผู้ให้ยืม ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ 

ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ใด้รับมอบอำนาจ 

5. แบบฟอร์ม/ เอกสารอ้างอิง 
         5.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและระเบียบการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 

ปัญหาอุปสรรค 

- เนื่องจากเป็นการสื่อสารให้บุคลากรในสำนักบางส่วนที่ยังไม่ทราบข้ันตอนในการขอยืม

ทรัพย์สินทางราชการไปใช้   ปฏิบัติงานนอกสถานที่ต้องทำการยืมทรัพย์สินทางราชการ  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 4 

และ หมวด 13    การบริการพัสดุ มาตรา 112 -113 ประกอบกับระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 

การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2    การยืม ข้อ 207 – 211 

           แนวทางการแก้ไขปัญหา 

- จัดทำ SOP ขั้นตอนการขอยืมทรัพย์สินทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานนอกสถานที่ เพ่ือ

เผยแพร่และเพ่ิมความเข้าใจให้บุคลากรภายในสำนักได้ทราบขั้นตอนในการยืมทรัพย์สินทาง

ราชการไปใช้ปฏิบัติงานนอกสถานที่  

 

 

 

 

 

 

 



 

หมายเหตุ โปรดอ่านข้อกำหนดและแนวทางปฏิบัติในการยืม-คืน ข้อกำหนดการยืม-คืน 

1.การยืมควรระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องการใช้งานทุกครั้ง และยืมเพื่อประโยชน์ในทางราชการ

เท่านั้น 

2. ผู้ยืมมีหน้าที่รับผิดชอบต่อทรัพย์สินที่ได้ยืมไว้ใช้งาน เสมือนหนึ่งเป็นทรัพย์สินของผู้ใช้ยืมเอง

ไม่ให้ เกิดความเสียหายหรือสูญหาย 

3. ผู้ยืมมีหน้าที่ต้องชดใช้ความเสียหายในกรณีที่ทรัพย์สินชำรุด หรือสูญหาย ตามมูลค่าทรัพย์สิน 

หากความเสียหายนั้นเกิดจากความประมาทของผู้ยืม 

4. ผู้ยืมต้องไม่ให้ผู้อื่นยืมทรัพย์สินที่ตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่การยืมนั้นได้รับการ

อนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอำนาจอนุมัติแล้วเท่านั้น 

5.ทรัพย์สินที่ผู้ยืมไปใช้งาน มีไว้ใช้เพื่อประโยชน์ทางราชการเท่านั้น ห้ามมิให้ผู้ยืมนำทรัพย์สินไป

ใช้ อย่างอื่นนอกเหนือจากหน่วยงานกำหนด หรือทำให้เกิดความเสียหายที่เกิดขึ้นจากการละเมิด

ดังกล่าวให้ถือเป็นความผิด ส่วนบุคคล โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อตวามเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น 

6. ผู้ยืมจะต้องกำหนดระยะเวลาการยืมให้ชัดเจนและต้องนำมาคืนภายในระยะเวลาที่กำหนด

ภายใน 7 วันทำการ 

7. กรณีมีความจำเป็นต้องใช้งานต่อ ให้ดำเนินการส่งคืนตามระยะเวลาที่กำหนดให้เรียบร้อยก่อน 

แล้วจึงทำบันทึกขอยืมและกำหนดระยะเวลาการยืมใหม่ 

       

 


