
 
 

 แนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สนิของทางราชการ (กรณีการยืมครภัุณฑ์) 

สำนักงานเลขานุการกรม กรมอเมริกาและแปซิฟิกใต ้

วัตถุประสงค ์

 เพื่อความคุ้มค่า: เพ่ือสนับสนุนให้บุคลากรภายในกรมอเมริกาและแปซฟิิกใต้ มีทรัพยากรและ
เครื่องมือสนับสนุนการปฏิบัติงานทางราชการอย่างเพียงพอและเกิดประโยชน์สูงสุด  

 เพื่อความโปรง่ใส: เพ่ือกำหนดมาตรฐานข้ันตอนการยืม - คืนพัสดุให้เป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 
ป้องกันการนำทรัพย์สินไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว และลดความเสี่ยงในการเรียกรับผลประโยชน์  

 เพื่อความรับผดิชอบ: เพ่ือให้ผู้ยืมและผู้ดูแลพัสดุมีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน กรณีเกิดความชำรุด
เสียหายหรือสญูหาย  

คำนิยามและหน้าท่ี 

เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความรัดกุมและป้องกันความเสี่ยงการทุจริต สำนักเลขานุการกรม ได้กำหนดผู้รับผิดชอบ
ในแต่ละขั้นตอน ดังนี้:  

 ครุภัณฑ์: ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนัก
งบประมาณกำหนด 

 ผู้ยืม/ผู้รับของ: ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือเจ้าหน้าท่ีสังกัดกรมอเมริกาและแปซิฟิกใต้ มีหน้าที่
ใช้พัสดุเฉพาะในภารกิจราชการ และดูแลรักษาเสมือนทรัพย์สินของตน  

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ: มีหน้าท่ีอำนวยความสะดวกในการจัดทำและกรอกข้อมูลในใบยืมพัสดุ แจ้งเง่ือนไข
ความรับผิดชอบให้ผู้ยืมทราบ นำเสนอใบยืมต่อผู้อนุมัติ และลงบันทึกในทะเบียนคุมตามลำดับก่อน - 
หลัง  

 ผู้อนุมัติ (เลขานุการกรม): มีหน้าท่ีพิจารณาความจำเป็น ตรวจสอบวัตถุประสงค์การใช้ และลงนาม
อนุมัติให้ยืมพัสดุ  

 ผู้จ่าย/ผู้รับคนื (เจ้าหนา้ท่ีผู้รับผิดชอบพสัดุ/ครุภัณฑ์ ณ สถานท่ีจัดเก็บ): มีหน้าที่ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของเอกสาร ควบคุมดูแลสถานทีจั่ดเก็บพัสดุ ณ ท่ีเบิกจ่ายพัสดุ และติดตามทวงถามเมื่อครบ
กำหนดตามทะเบียนคุม  

 ผู้ตรวจสอบ (นักการทูตชำนาญการพิเศษ สังกัดสำนักงานเลขานุการกรม): มีหน้าท่ีกำกับดูแลการ
ใช้ทรัพย์สิน ตรวจเอกสารใบยืม ทะเบียนคมุ และตรวจสอบรายงานสภาพพัสดุอย่างน้อย 1 ครั้ง/ปี 
ภายในสิ้นปีงบประมาณ 
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ข้ันตอนการยืมพัสดุ (ครุภณัฑ์) 

 

 ข้ันตอนที่ 1 : แจ้งความประสงค์ ผู้ยืมแจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ โดยเจ้าหน้าที่พัสดุจะ
อำนวยความสะดวกผู้ยืมในการจัดทำและกรอกข้อมูลใน "ใบยืมพัสดุ" ให้ครบถ้วน (ระบช่ืุอ ตำแหน่ง 
กอง ภารกิจ วันที่ยืม - คืน)  

 ข้ันตอนที่ 2 : แจ้งเงื่อนไขความรับผิดชอบ เจ้าหน้าท่ีพัสดุกรอกรายละเอียดของครุภัณฑ์ที่จะให้ยืม
ให้ครบถ้วน และแจ้งผู้ยืมถึงเง่ือนไขความรับผิดชอบกรณีพัสดุเกิดการชำรุดหรือสูญหาย  
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 ข้ันตอนที่ 3 : ลงนามยืมพัสดุ ผู้ยืมรับทราบถึงเง่ือนไขความรับผิดชอบกรณีพัสดุเกิดการชำรุดหรือ
สูญหาย ก่อนลงนามในแบบฟอร์ม  

 ข้ันตอนที่ 4 : การพิจารณาอนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสดุเรียนเสนอใบยืมพัสดุต่อเลขานุการกรมเพ่ือ
พิจารณาลงนามอนุมัติ  

 ข้ันตอนที่ 5 : การรับพสัดุ ผูยื้มนำใบยืมท่ีได้รับอนุมัติไปติดต่อเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบพัสดุ/ครุภัณฑ์    
ณ สถานที่จัดเก็บ เพ่ือเบิกพัสดุ โดยผู้ยืมลงนามในฐานะผูร้ับของ และเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบพัสดุ/
ครุภัณฑ์ ณ สถานท่ีจัดเก็บ ลงนามในฐานะผู้จ่ายในใบยืมพัสดุ รวมท้ังเจ้าหน้าท่ีพัสดุลงบันทึกการยืม  
ในทะเบียนคุมด้วย 

 ข้ันตอนที่ 6 : การส่งคืน เม่ือเสร็จสิ้นภารกจิ ผู้ยืมต้องนำพัสดุมาคืนในสภาพสมบูรณ์ตรงตาม
กำหนดเวลา โดยผู้ยืมลงนามในฐานะผู้ส่งคืน และเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ ณ สถานท่ี
จัดเก็บ ตรวจสอบสภาพและลงนามในฐานะผู้รับคืนในใบยืมพัสดุ ก่อนเสนอให้ผู้ตรวจสอบ                
ตรวจสภาพทรัพย์สินฯ (ครุภัณฑ์) ท่ีได้รับคืน และลงนามในฐานะผู้ตรวจสอบ รวมท้ังเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ลงบันทึกการคืนในทะเบียนคมุด้วย    

ช่องทางการรอ้งเรียนและแจ้งเบาะแส  

กรมอเมริกาและแปซิฟิกใต้ให้ความสำคัญกับความโปร่งใส หากเจ้าหน้าที่พบเห็นพฤติกรรมมิชอบ                        
เช่น การเรียกรับสินบนเพ่ือลัดคิวการยืมพัสดุ การนำพัสดุไปใช้ส่วนตัว หรือการเพิกเฉยต่อการชดใช้ค่าเสียหาย 
สามารถแจ้งเรือ่งร้องเรียนได้ท่ี: 

 เว็บไซต์กรมอเมริกาและแปซิฟิกใต้: https://aspa.mfa.go.th/ >> หัวข้อ "การส่งเสริมคุณธรรม
และความโปรง่ใส" >> เลือก "การร้องเรียนการทุจริต" >> "ระบบรับเรื่องร้องเรียน กรมอเมริกาฯ" 
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ภาคผนวก 

ระเบยีบและข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อ 207 การห้ามใช้เพ่ือประโยชน์อืน่ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมใิช่เพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการจะกระทำมิได้  

ข้อ 208 หลักเกณฑ์การยืมพสัดุประเภทใชค้งรูป (ครุภัณฑ์) การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำ
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ข้อ 209 ความรับผิดชอบกรณีพัสดุชำรุดหรือสูญหาย ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืน
ให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรอืใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยมืจัดการแก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่อยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑท่ี์กระทรวงการคลังกำหนด  

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร   
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด  

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  

ข้อ 211 การติดตามทวงคืนพสัดุ เม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผูร้บัหน้าที่แทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ี
ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด  

 
************************
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ลาํดบัทีÉ เลขทีÉใบยืม วนัทีÉทาํรายการ ชืÉอผูยื้ม กอง รายการครุภณัฑ์ หมายเลขครุภณัฑ์ ภารกจิ / วตัถุประสงค์ทีÉนําไปใช ้ วนัทีÉยืม ระยะเวลาทีÉยืม กาํหนดสง่คืน วนัทีÉรับคืนจริง สภาพทรัพย์สินเมืÉอรับคืน หมายเหตุ

1 ปกติ / ใชง้านได้

1 ชาํรุด / เสียหาย

1 อุปกรณ์ไมค่รบ

1 สูญหาย

1

1

รายงานผลการตรวจสอบการยืม-คืนทรัพย์สินของทางราชการ (ครุภัณฑ์) ประจาํปีงบประมาณ ........

มกีารยืมทรัพย์สินทัÊงสิÊน จํานวน ..................... ครัÊง

สง่คืนในสภาพปกติ (ใชง้านได)้ จํานวน ..................... ครัÊง

สง่คืนในสภาพชาํรุด / สูญหาย จํานวน ..................... ครัÊง (ดาํเนินการแจง้ชดใชต้ามระเบียบแลว้)

ขอรับรองวา่ไดบ้นัทึกขอ้มลูรายละเอียดการยืมลงในทะเบียนคมุตามลาํดบักอ่น - หลงัอยา่งชดัเจน เพืÉอใชค้วบคมุและตรวจสอบการนําทรัพย์สินไปใชใ้ห้ตรงตามภารกจิทางราชการ

(ลงชืÉอ)...................................................................เจา้หน้าทีÉพสัดุ

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

ตาํแหนง่..........................................................

ขอรับรองวา่ไดด้าํเนินการติดตามและตรวจสอบการสง่คืนทรัพย์สิน ให้เป็นไปตามกาํหนดระยะเวลาทีÉระบุไวใ้นทะเบียนคมุขา้งตน้อยา่งเครง่ครัด

(ลงชืÉอ)..............................................................เจา้หน้าทีÉผูรั้บผิดชอบพสัดุ/ครุภณัฑ์ ณ สถานทีÉจดัเกบ็

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

ตาํแหนง่ เจา้พนักงานธุรการชาํนาญงาน

ขา้พเจา้ไดก้าํกบัดูแลและตรวจสอบความถูกตอ้งของแบบฟอร์ม ทะเบียนคมุ และสภาพทรัพย์สินทีÉสง่คืนเรียบร้อยแลว้ ขอรายงานผลดงันีÊ

[ ] การเบิกจา่ยและรับคืนถูกตอ้งตามระเบียบ ทรัพย์สินมสีภาพสมบูรณ์ครบถว้น ไมพ่บกรณีทรัพย์สินชาํรุดหรือสูญหาย 

[ ] พบกรณีทรัพย์สินชาํรุด / สูญหาย ซึÉงเจา้หน้าทีÉพสัดุไดด้าํเนินการแจง้ผูยื้มให้ชดใชต้ามหลกัเกณฑ์ของกระทรวงการคลงัแลว้

(ลงชืÉอ)...................................................................ผูต้รวจสอบ

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

ตาํแหนง่ นกัการทูตชาํนาญการพิเศษ

ผู้อนุมัติ

[ ] ทราบ

[ ] ขอ้เสนอแนะ ..................................................................................................................................

(ลงชืÉอ)...................................................................

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

ตาํแหนง่ เลขานุการกรม กรมอเมริกาและแปซิฟิกใต้

                   วนัทีÉ ........ / ........ / ........

ทะเบียนคุมการยืม - คืนทรัพย์สินของทางราชการ (ครุภัณฑ์)
กรมอเมริกาและแปซิฟิกใต้ กระทรวงการต่างประเทศ ประจาํปีงบประมาณ ______

วนัทีÉ ........ / ........ / ........

วนัทีÉ ........ / ........ / ........

วนัทีÉ ........ / ........ / ........


