
 
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานในการยืม ทรัพยสนิ 

ของราชการ 

เทศบาลตําบลเคียนซา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คํานํา 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 4 และหมวด 

13 การบริการพัสดุ มาตรา 112 -113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยกานจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ สวนท่ี 2 การยืม ขอ 207 – 211 ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติใน

การใชทรัพยสิน และหลักเกณฑในการยืมทรัพยสินของทางราชการไปใช และกระบวนการรายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติตางๆ อันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานน้ีและผูท่ีสนใจไดนําไปใชประโยชนใน

การปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดความเขาใจท่ีถูกตองตรงกันระหวางผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียงของและเพ่ือใหการปฏิบัติเปนไป

ในทางเดียวกันและเพ่ือเปนการรักษา ทรัพยสินของทางราชการไมใหชํารุสูญหาย 

กองคลัง เทศบาลตําบลเคียนซา ไดใหความสําคัญของปญหาดังกลาว จึงไดจัดทําคูมือยืมทรัพยสินของทาง

ราชการข้ึนเพ่ือเผยแพรและเปนแนวทางใหแกเจาหนาท่ีของหนวยงานและประชาชนไดรับทราบถึงหลักเกณฑในการยืม

ทรัพยสินของทางราชการและถือปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได และปองกันความเสียหายและการ

สูญหาย ทรัพยสินทางราชการของหนวยงาน พรอมท้ังจัดทําประกาศเรื่อง ขอปฏิบัติในการยืมทรัพยสินของทางราชการ

ไปใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนตอราชการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

 

เรื่อง                   หนา  

คํานํา           ก  

สารบัญ           ข  

วัตถุประสงค           1  

ขอกฎหมายและระเบียบ         1  

คํานิยาม           1  

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    2  

(มาตรา 4 หมวด 13)  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  2   

(หมวด 9 การบริหารพัสดุ สวนท่ี 2 การยืม)  

มาตรการ           2  

แนวทางเก่ียวกับการใชทรัพยสินของทางราชการ       

การยืมทรัพยสินของทางราชการ การยืมพัสดุของสวนราชการ     2  

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ        2  

• การยืมพัสดุ  

• การคืนพัสดุ  

ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ        2  

หลักเกณฑการใหยืมทรัพยสินของทางราชการ (พัสดุ)      3 

ท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช  

เอกสารท่ีใชประกอบการยืมพัสดุ        4  

แบบใบยืมพัสดุ         5 



 
 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสินของราชการ 

(กรณีการยืมใชพัสด)ุ 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานตาง ๆ  ท่ีจัดข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑท่ีสวนราชการหรือ

หนวยงานภาครัฐกําหนดมีพัสดุใชรวมกัน ซ่ึงเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพการใชพัสดุดานตาง ๆ เปนการลดภาระในการ

ลงทุนซ้ือพัสดุ 

๒. เพ่ือใหสอดคลองกับการจัดสรรงบประมาณแผนดิน และลดภาระงบประมาณในการชวยเหลือหนวยงานใน

สังกัดกรม ซ่ึงจะเปนประโยชนตอทางราชการระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได 

ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลและ

กําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี 

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึง

รับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุด

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือ

ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีอยูในขณะยืม โดย

มีหลักเกณฑ ดังน้ี 

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

(๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา 

แลวแตกรณี กําหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐน้ันกําหนด 
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ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงานของรัฐ    

ผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุน้ันเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุ

น้ัน ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ

อักษร ท้ังน้ี โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนให

หนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 

นับแตวันครบกําหนด 

คํานิยาม 

“สวนราชการเจาของพัสดุ” หมายถึง สวนราชการ/หนวยงานเจาของพัสดุ 

“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ 

“วัสดุ” หมายถึง ของใชงานประเภทส้ินเปลืองไป โดยมากเปนของใชสํานักงาน 

“ครุภัณฑ” หมายถึง ครุภัณฑประเภทใชคงรูปตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด 

“ผูยืม” หมายถึง หนวยงานราชการ/บุคคลภายนอก ตาง ๆ ท่ีจัดตั้งข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑ

ท่ีสวนราชการ หรือหนวยงานภาครัฐกําหนด 

“ผูใหยืม” หมายถึง หัวหนาสวนราชการเจาของพัสดุ หรือผูท่ีรับมอบอํานาจจากหัวหนาสวนราชการเจาของ

พัสดุ 

หลักเกณฑการใหยืมใชพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ไดกําหนดการยืมพัสดุ

เพ่ือนําไปใชในกิจการ เพ่ือประโยชนของทางราชการเทาน้ัน โดยมีหลักเกณฑการยืม ดังน้ี  

๑. สวนราชการเจาของพัสดุตองใหผูยืมใชพัสดุได โดยไมเรียกเก็บคาตอบแทน และใหยืมไดคราวละไมเกิน ๑ 

ปงบประมาณ โดยตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ผูยืมจะตองลงนามในทะเบียนคุมการยืมใชพัสดุกับสวนราชการเจาของพัสดุ ตามแบบแนบทายน้ี 

๓. ผูยืมจะตองนําพัสดุไปใชเพ่ือประโยชนรวมกันของกลุมผูยืม เสมือนผูยืมเปนเจาของพัสดุเองทุกประการ   

โดยท่ีผูยืมจะเปนผูจัดหาเจาหนาท่ีควบคุมการทํางานของพัสดุท่ียืมใชเองทุกประการ 
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 ๔. ผูยืมใชพัสดุจะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการ

ไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืมเอง หรือชดใชเปนพัสดุ

ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑ

ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

๕. สวนราชการเจาของพัสดุสามารถยกเลิกการใหยืมใชพัสดุไดทุกเวลาหากผูยืมไมสามารถดําเนินงานให

ประสบผลสําเร็จ หรือไมปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการใหยืม หรือเหตุอันควรอ่ืน ๆ 

๖. ในกรณีเปนการยืมครุภัณฑ เชน คอมพิวเตอร ฯลฯ ใหใชสัญญายืมตามหลักเกณฑและแนวปฏิบัติการยืม

ตามหลักเกณฑของสวนราชการตนสังกัดของสวนราชการเจาของครุภัณฑ 

๗. กรณีมีการยืมใชรถราชการ ใหถือปฏิบัติตามคําส่ังมอบอํานาจของเทศบาลตําบลเคียนซาและระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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 บย………../…………. 

แผนผังการยืมใชพัสดุ 

กรณีการยมืระหวา่งหนว่ยงานของรฐั 

ผูป้ระสงคข์อยืม/หนว่ยงานท่ีขอยมื กรอกขอ้มลูในแบบใบ

ยืมพสัด ุ(เอกสารประกอบการพิจารณา บตัรประชาชน/บตัร

ท่ีทางหนว่ยงานราชการให)้ 

เจา้หนา้ท่ีรบัเรือ่งตรวจสอบพสัด ุ

เสนอขออนมุตั ิจากหวัหนา้หนว่ยงาน

ของรฐัผูใ้หย้มื 

*** เมื่อครบกาํหนดยืม ใหผู้ใ้ห้

ยืมหรอืผูร้บั หนา้ท่ีแทนมี

หนา้ท่ีติดตามทวงพสัดท่ีุใหย้ืม 

ไปคืนภายใน ๗ วนั นบัแตว่นั

ครบกาํหนด 

หมายเหต ุนาํพสัดไุปใชต้อ้งสง่คืนภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดในสภาพท่ีใชก้ารไดเ้รียบรอ้ยหากเกิดชาํรุดเสียหาย 

หรือใชก้าร ไมไ่ด ้หรือสญูหายไป ใหผู้ยื้มจดัการแกไ้ขซอ่มแซมใหค้งสภาพเดมิโดยเสียคา่ใชจ้า่ยของผูยื้มเองหรือ

ชดใชเ้ป็นพสัดปุระเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะ และคณุภาคอยา่งเดียวกนั หรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่

ในขณะยืมตามหลกัเกณฑท่ี์ กระทรวงการคลงักาํหนด 
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แบบใบยืมใชพัสด ุ

ขาพเจา (ช่ือผูยืม) ........................................................................ตําแหนง......................................................................... 

สังกัด กลุม/กอง............................................................................หนวยงาน...................................................................... 

ไดยืมส่ิงของตามบัญชีรายการส่ิงของท่ียืม ขางลางน้ีไปจากเทศบาลตําบลเคียนซา เพ่ือ.................................................... 

............................................................................................................................................................................................ 

ตั้งแตวันท่ี .......................................................ขาพเจาจาํนําสงวันท่ี ............... เดือน ............................... พ.ศ. .............. 

หากส่ิงของท่ีนํามาสงคืนชํารุดเสียหายหรือใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจายินดีจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพ

เดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช

เปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะท่ียืม ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 

ลําดับที ่ รายการ เลขครุภัณฑ จํานวน หมายเหตุ 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     

 

ลงช่ือ ....................................................ผูตรวจสอบ    ลงช่ือ ............................................... ผูยืม 

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

 

ลงช่ือ ........................................................ผูใหยืม    

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

        ไดจายของตามรายการขางตนแลว 

ลงช่ือ ........................................................ผูจายของ 

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

 

 

 

 

ไดรับคืนส่ิงของตามรายการขางตนในสภาพท่ีใช 

การไดเรียบรอยและครบถวนแลว  

ลงช่ือ ....................................................ผูรับคืน 

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

วันท่ี ......... เดือน .........................พ.ศ. ........... 

 ลงช่ือ ..................................................ผูสงคืน 

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

วนัท่ี ......... เดือน .............................พ.ศ. ...........     

 

 

หมายเหต ุเทศบาลตาํบลเคียนซา  จดัทาํรูปแบบใบยืมใชพ้สัด ุเพ่ือใหก้อง/กลุม่/หนว่ยงานตา่งๆ นาํไปใชป้ระโยชน ์เพ่ือเป็นการสรา้ง

การรบัรูข้ัน้ตอนการยืมใชพ้สัด ุของ ITA ขอ้ I20 

บย.........../................ 
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