
 
การยาสูบแห่งประเทศไทย  

แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

 คณะท ำงำนศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริตของกำรยำสูบแห่งประเทศไทย (ศปท.  ยสท.)  
ไดจ้ัดท ำแนวทำงกำรปฏิบัติงำนในกำรยืมทรัพย์สินของรำชกำรไปใช้ปฏิบัติงำน ตำมข้อเสนอแนะของส ำนักงำน 
ป.ป.ช. ที่ได้พัฒนำเครื่องมือเชิงบวกเพื่อเป็นมำตรกำรป้องกันกำรทุจริต และเป็นกลไกในกำรสร้ำง
ควำมตระหนักรู้ให้มีกำรด ำเนินงำนอย่ำงโปร่งใส มีคุณธรรม และตรวจสอบได้ ตำมกำรประเมินคุณธรรมและ 
ควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA)  
แนวทำงปฏิบัติกำรยืมทรัพย์สินของรำชกำรไปใช้ปฏิบัติงำน เป็นส่วนหนึ่งของกำรประเมินคุณธรรมและ
ควำมโปร่งใสฯ ตำมตัวชี ้วัดที่ 4 กำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร ซึ ่งผู ้ตรวจประเมินมีข้อเสนอแนะในกำร
ปรับปรุงและพัฒนำกำรด ำเนินงำนในตัวชี้วัดที่มีผลกำรประเมินต่ ำ โดยเฉพำะในประเด็น บุคลำกรในหน่วยงำน
บำงรำยมีกำรขอยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำรไปใช้ปฏิบัติงำนอย่ำงไม่ถูกต้อง รวมถึงประเด็น บุคลำกร
ในหน่วยงำนบำงรำยยังไม่ทรำบรำยละเอียดที่ชัดเจนเกี่ยวกับกำรขอใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรอย่ำงถูกต้อง 
และก ำหนดให้ทุกส่วนงำนมุ่งเน้นปรับปรุงและบรรจุเรื่องกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำรเข้ำในแผนปฏิบัติกำร
ป้องกันกำรทุจริตของทุกส่วนงำน โดยประชำสัมพันธ์ให้บุคลำกรในสังกัดทรำบในรำยละเอียด ขั้นตอนกำรยืม 
กำรขออนุญำตอนุมัติ กำรก ำกับดูแล และกำรตรวจสอบ เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติที่ถูกต้องป้องกันไม่ให้มี
กำรน ำทรัพย์สินของรำชกำรไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว กลุ่มหรือพวกพ้อง 
 กำรจัดท ำแนวทำงปฏิบัติกำรยืมทรัพย์สินของรำชกำรไปใช้ปฏิบัติงำน ได้อ้ำงอิงตำมระเบียบ 
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งได้ก ำหนดแนวทำง 
กำรปฏิบัติในกำรใช้ทรัพย์สินและกำรขอยืมทรัพย์สินของรำชกำรไปใช้ รวมทั้งกระบวนกำร รำยละเอียด
ขั้นตอนกำรปฏิบัติต่ำง ๆ เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจและใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง เหมำะสม 
และเกิดประโยชน์ต่อไป 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ข้อ ๒๐๗ กำรให้ยืม หรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำร ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำรจะกระท ำมิได้ 
 ข้อ ๒๐8 กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล
และก ำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 
  (๒) กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจำก 
หัวหน้ำหน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจำก
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย 
หำกเกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม โดยเสีย 
ค่ำใช้จ่ำยของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้ 
เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  (๑) รำชกำรส่วนกลำง และรำชกำรส่วนภูมิภำค ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
  (๒) รำชกำรส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหำดไทย กรุงเทพมหำนคร 
หรือเมืองพัทยำ แล้วแต่กรณี ก ำหนด 

  (๓) หน่วยงำนของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่หน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด 



๒ 
 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของราชการ 
 

 กำรยำสูบแห่งประเทศไทย ได้ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมทรัพย์สินของรำชกำรไปใช้
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๑. พนักงำน ยสท. จะต้องปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 หมวด 13 กำรบริหำรพัสดุ 

 มำตรำ 112 ให้หน่วยงำนของรัฐจัดให้มีกำรควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในควำมครอบครองให้มี
กำรใช้และกำรบริหำรพัสดุที่เหมำะสม คุ้มค่ำ และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงำนของรัฐมำกที่สุด 

มำตรำ ๑๑๓ กำรด ำเนินกำรตำมมำตรำ ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงกำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย  
กำรยืม กำรตรวจสอบ กำรบ ำรุงรักษำ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ให้เป็นไปตำมระเบียบที่รัฐมนตรีก ำหนด 

2. พนักงำน ยสท. จะต้องปฏิบัติตำมแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรยืมทรัพย์สินของรำชกำร รวมทั้ง
ดูแลรักษำใช้ทรัพย์สินของรำชกำรอย่ำงเหมำะสม ประหยัด และคุ้มค่ำ  

3. ไม่อนุญำตให้น ำทรัพย์สินของรำชกำร ไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน หรือน ำไปให้ผู้อ่ืน 
4. พนักงำน ยสท. ที่มีควำมประสงค์จะขอยืมทรัพย์สินของรำชกำรไปใช้เพ่ือกิจกำรและเพ่ือประโยชน์

ของทำงรำชกำร จะต้องได้รับอนุญำตหรืออนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนงำน/ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำย/เทียบเท่ำ ที่ได้รับมอบหมำย
ก่อนกำรน ำทรัพย์สินดังกล่ำวไปใช้ ยกเว้นกำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐและกำรยืมจำกบุคคลภำยนอก
จะต้องได้รับกำรอนุมัติจำกผู้ว่ำกำรก่อนกำรน ำทรัพย์สินดังกล่ำวไปใช้ 
 5. ทุกส่วนงำนมีมำตรกำรก ำกับดูแลและตรวจสอบกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร เพ่ือป้องกันไม่ให้
มีกำรน ำไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน หรือน ำไปให้ผู้อ่ืน 

 

 จึงประกำศให้ทรำบโดยทั่วกัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกำศ ณ วันที่  18  มกรำคม  256๖ 

 
 

                          (นำยภมูิจิตต ์ พงษ์พันธุ์งำม) 
                       ผู้ว่ำกำรกำรยำสูบแห่งประเทศไทย 
 

 



กระบวนการการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้ปฏิบัติ/รับผิดชอบ 

1 
จัดท ำบันทึกกำร
ยืมทรัพย์สิน 

ผู้ยืมท ำบันทึกกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร
โดยระบุรำยกำร วันที่ยืม – คืน เสนอขอ
อนุมัติ ลงนำมอนุมัติโดยหัวหน้ำส่วนงำนผู้
ยืม น ำส่งเป็นลำยลักษณ์อักษร 

ผู้ยืมทรัพย์สิน/หัวหน้ำส่วน
งำนผู้ยืม 

2 รับข้อมูลกำรยืม 
เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืมลงรับข้อมูลตำม
บันทึกกำรยืมทรัพย์สิน 

เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม 

3 เสนออนุมัติ 
เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม เสนอขออนุมัติ
ผ่ำนหัวหน้ำส่วนงำนผู้ให้ยืม 

เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม 

4 ผลกำรพิจำรณำ 
เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืมแจ้งผลกำรยืม 
(พิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัติ) และก ำหนดวัน
ส่งมอบทรัพย์สิน 

เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม/
หัวหน้ำส่วนงำนผู้ให้ยืม 

5 ตรวจสอบทรัพย์สิน 
เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม ตรวจสอบสภำพ
และทรัพย์สินคงเหลือ 

เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม 

6 ส่งมอบทรัพย์สิน 

เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม และผู้ยืม 
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของ
ทรัพย์สิน และลงนำมกำรส่งมอบทรัพย์สิน
เป็นลำยลักษณ์อักษร  

เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม
และผู้ยืมทรัพย์สิน 

7 จัดเก็บใบยืม 

เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม จัดส่งส ำเนำ 
บันทึกกำรยืมทรัพย์สินให้ส่วนงำนผู้ขอยืม 
และจัดเก็บบันทึกกำรยืมทรัพย์สินไว้เพื่อ
ติดตำมทวงเมื่อครบก ำหนด 

เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม 

8 กำรคืนทรัพย์สิน 

ผู้ยืมจะต้องส่งคืนทรัพย์สินตำมที่ระบุไว้ใน
บันทึกกำรยืมทรัพย์สิน ซ่ึงจะต้องมีสภำพ
คงเดิม ไม่ช ำรุดเสียหำย โดยผู้ยืมจะต้องท ำ
กำรซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภำพเดิม และลง
นำมคืนทรัพย์สินเป็นลำยลักษณ์อักษร 

เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม
และผู้ยืมทรัพย์สิน 

9 
กำรก ำกับติดตำม
และรำยงำนผล 

เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม ตรวจสอบ
รำยกำรยืม สภำพ และทรัพย์สินคงเหลือ 
ทุกสิ้นเดือน และจัดท ำรำยงำนสรุปรำย 
ไตรมำส เสนอต่อหัวหน้ำส่วนงำน 

เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม/
หัวหน้ำส่วนงำน 

 
 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืมลงรับข้อมูลตำมบนัทึกกำรยืมทรัพย์สิน 

5. เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม ตรวจสอบสภำพและทรัพยส์ินคงเหลือ 

4. พิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
และก ำหนดวนัส่งมอบทรัพย์สนิ 

3. เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม เสนอขออนุมัติผ่ำนหัวหน้ำส่วนงำนผู้ให้ยืม 

อนุมัติ ไม่อนุมัต ิ

6. เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืมและผู้ยืม ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน
ของทรัพย์สิน และลงนำมกำรสง่มอบทรัพย์สินเป็นลำยลักษณ์อักษร 

7. เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม จดัส่งส ำเนำบันทึกกำรยืมทรัพย์สนิให้ส่วน
งำนผู้ขอยืม และจัดเก็บบนัทึกกำรยืมทรัพย์สินไว้เพื่อติดตำมทวงเมื่อครบ
ก ำหนด 

9. เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนผู้ให้ยืม ตรวจสอบรำยกำรยืม สภำพ และทรัพย์สิน
คงเหลือ ทุกสิ้นเดือน และจัดท ำรำยงำนสรุปรำยไตรมำส เสนอต่อ
หัวหน้ำส่วนงำน 

8. ผู้ยืมจะต้องส่งคนืทรัพย์สนิตำมที่ระบไุว้ในบันทึกกำรยืมทรัพย์สิน  
และลงนำมคนืทรัพย์สนิเป็นลำยลักษณ์อักษร 

แจ้งผล 

1. ผู้ยืมท ำบนัทึกกำรยืมทรัพยส์นิเป็นลำยลักษณ์อักษร 



บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    
ที ่           วันที่           
เรื่อง  ขอควำมอนุเครำะห์ยืมทรัพย์สิน (รำยกำร.................................................) 
 

เรียน   
   

 ด้วย(ชื่อหน่วยงำน/ชื่อบุคคลผู้ขอยืม)............................................................................ .......... 
ต ำแหน่ง ...................................... สังกัด........................................................ ............................................ 
มีควำมประสงค์ขอยืมทรัพย์สินจำกสังกัดของ .................................................. ................................... ....... 
วัตถุประสงค์เพ่ือ……………………………………………………………………………………….……..………………………………. 
มีระยะเวลำกำรยืม ตั้งแต่วันที่ ............................. ถึงวันที่ .................................. จ ำนวน ............. รำยกำร 
 
 

ล ำดับ รำยกำร Serial Number / รหัสพัสดุ หมำยเหตุ 
    
    
    

  

 โดยขอยืนยันว่ำจะปฏิบัติตำมแนวทำงปฏิบัติกำรยืมทรัพย์สินของรำชกำรไปใช้ปฏิบัติงำน และไม่น ำ
ทรัพย์สินดังกล่ำวไปใช้ในกิจกำรซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของรำชกำร หรือไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน หรือน ำไปให้ผู้อ่ืน 
 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำให้ควำมอนุเครำะห์ 
 

 

 
    

       
 
 
 

 
 
 
 
 
 

          (....................................................) 
ต ำแหน่ง .............................................................. 
                           ผู้ขอยืม 

                         อนุมัติ 

          (........................................................) 
ต ำแหน่ง ....................................................... 

การพิจารณา 
     เห็นควรอนุมัติให้ยืม 
     ไม่สำมำรถใหย้ืมได้ เนื่องจำก 
 
 
 
 
 
 
          (...........................................) 
ต ำแหน่ง ........................................... 
วันท่ี................................................... 

ผู้อนุมัติให้ยมื 
 
 
 

การส่งมอบ 
      ได้รับทรัพย์สินรำยกำรข้ำงตน้
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
         (...........................................) 
ต ำแหน่ง ........................................... 

ผู้ยืม 
 

         (...........................................) 
ต ำแหน่ง ........................................... 
วันท่ี................................................... 

เจ้ำหน้ำท่ีใหย้ืม 

การรับคืนทรัพยส์ิน 
    จ ำนวนครบถ้วนอยู่ในสภำพเรยีบร้อย 

    ไม่ครบถ้วนอยู่ในสภำพไม่เรียบร้อย     
    เห็นควร 
 
 
 
 
 

         (...........................................) 
ต ำแหน่ง ........................................... 

ผู้ส่งคืน/ผู้ยมื 

 

         (...........................................) 
ต ำแหน่ง ........................................... 
วันท่ี................................................... 

เจ้ำหน้ำท่ีรับคืน 

 


