
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

กองคลัง เทศบาลตำบลสมเด็จ



คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานของเทศบาลตำบล 
สมเด็จเล่มนี้ สำนักปลัดได้จัดทำตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินของราชการ 
ไปใช้ และกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่าง ๆ อันจะเปีนประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที ่สนใจ ได้นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเช้าใจท่ี 
ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่ เกี่ยวช้อง และสามารถนำไปใช้เปีนแนวทางในการปฏิบัติงานได้ 
อย่างถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยซนต่อราชการต่อไป 

กองคลัง เทศบาลตำบลสมเด็จ



 

 

 


��
��
��ความเป็นมา 

เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เทศบาลตำบลสมเด็จ จึงได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืม 
ทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานข้ึน โดยมืสาระสำคัญ ดังนี้ 

ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณ 
สมบัติของแผ่นดิน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูและของ 
ส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ และต้องมืการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ 
การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ ตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น 
ตามข้อ ๒๐๗ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน 
โดยตกลงว ่าจะค ืนทร ัพย ์ส ินน ั ้นเม ื ่อได ้ ใช ้ เสร ็จแล ้ว โดยการให ้ย ืม หร ือน ่าพ ัสด ุไปใช ้ในก ิจการ 
ซ่ึงมิใซ่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออก เป็น ๒ 
ประเภทคือ 

๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน 
ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุท่ีใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

๒. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งาน 
แล้วสิ้นเปลืองหมด ไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เซ่นวัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

แนวทางการปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานของเทศบาลตำบลสมเด็จ 
เป็นแนวปฏิบัติ ที่จัดทำขึ้นสำหรับการยืม/คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์สำหรับเจ้าหน้าท่ีของเทศบาลตำบลสมเด็จ 
ซึ่งเป็นการยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูป เพื่อให้การยืม/คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เพื่อใช้ในงานต่าง ๆ ของเทศบาล 
ตำบลสมเด็จ ทั้งยืมใช้งาน ภายในสำนักงาน และยืมใช้งานภายนอกสำนักงาน เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติไปใน 
ทิศทางเดียวกัน มีมาตรฐานและ สามารถตรวจสอบได้ 


��
��
�� วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้เจ้าหน้าที่และบุคลากรของเทศบาลตำบลสมเด็จ ทราบหลักเกณฑ์และแนวทางในปฏิบัติการ 
ยืมทรัพย์สินของทางราชการ ซึ่งเป็นทรัพย์สินที่อยู่ในความครอบครองดูแลของเทศบาลตำบลสมเด็จไปใช้ 
ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง อีกทั้งป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ให้เป็นไปตาม 
กฎหมายและระเบียบว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

/ข้อกฎหมาย...



 

 


��
��
�� ข้อกฎหมายและระเบียบ 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
มาตรา ๔ในพระราชบัญญัตินี้ 
“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 

การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
(หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี ๒ การยืม) 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน่าพัสดุไปใซ!นกิจการ ซ่ึงมิใซ่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเปีนลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผล 

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ อนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดขอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้อง ได้รับอนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน่าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้ เรียบร้อย หาก 
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแกไขซ่อมแซมให้คงสภาพ เดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือซดใช้เปีนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือซดใช้ 
เปีนเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี 
กระทรวงการคลังกำหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเม่ือ 

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรืบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ ให้ 
มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเซ่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

/คำนิยาม... 



 

 


��
��
�� คำนิยาม 

“พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที ่มีล ักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสิ้น เมื่อเกิดความชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม 
ให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้ แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

“พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที ่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง 
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เซ่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

“ผู้ยืม” หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซ่ึงยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของ 
ทางราชการ 

“หน่วยงาน” หมายถึง หน่วยงานในสังกัดเทศบาลตำบลสมเด็จ 
“หัวหน้าหน่วยงาน” หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดเทศบาลตำบลสมเด็จ 
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม” หมายถึง นายกเทศมนตรีตำบลสมเด็จ หรือผู้ท่ี'ได้'รับมอบ 

อำนาจ 


��
��
�� แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจำเป็น และ 
สถานท่ีท่ีจะน่าพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาท่ีส่งคืน พร้อมระบุซ่ือ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ซัดเจน ๑. 
การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๒. การให้บุคคลยืม 

- ยืมใช้ภายในส่วนราชการของเทศบาลตำบลสมเด็จ ให้หัวหน้าส่วนราชการซ่ึงรับผิดขอบ 
พัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ 

- ยืมใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
๓. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต / ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ 
๔. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับ 

แต่วันครบกำหนด 
๕. หากผู้ยืมมืความประสงค์ท่ีจะยืมพัสดุต่อ ให้ทำหลักฐานการยืมใหม่ 


��
��
�� แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน่าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด 
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก่ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้อง รับผิดขอบ 
ซดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงท่ีกำหนดไว้ 

๒. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้ 
ยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุท่ียืม 

๓. เม่ือหน่วยงานได้รับคืนพัสดุจากผู้ยืมเรียบร้อยแล้ว ให้สำเนาใบคืนพัสดุมาให้กองคลังทราบ 

/กรณีไม่ได้...



 

 

กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทำการนับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุรายงาน 
ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมทราบเพ่ือสั่งการต่อไป 


��
��
�� ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
๑.๑ หน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังสำนักปลัดเทศบาลตำบล 
สมเด็จ 

๑.๒ ส่วนราชการท่ีรับผิดขอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุ ให้ตรวจสอบพัสดุและกรอกแบบฟอร์มใบ 
ยืมพัสดุ เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 

๑.๓ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานชองรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุของเทศบาล 
ตำบลสมเด็จท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืม พัสดุ 

๑.๔ เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืม พร้อมลงนาม 
กำกับในเอกสารใบยืมพัสดุ 
๑.๕ เม่ือหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ น่าพัสดุท่ียืมมาส่งคืนยังเทศบาลตำบลสมเด็จผู้ให้ยืม เม่ือครบ 
กำหนด 

๑.๕.๑ เจ้าหน้าท่ีพัสดุชองเทศบาลตำบลสมเด็จท่ีรับผิดขอบ ตรวจสอบ พัสดุท่ีคืนว่าอยู่ใน 
สภาพปกติหรือไม่ 

๑.๕.๒ เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานชองรัฐท่ียืม 
และเจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีรับผิดขอบรับคืน ลงซ่ือกำกับในเอกสารใบยืมพัสดุในส่วนชอง 
การคืนให้ เรียบร้อย พร้อมจัดเก็บ 

๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของเทศบาลตำบลสมเด็จ มีขั ้นตอน 
การดำเนินงาน ดังนี้ 

๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ชองเทศบาลตำบลสมเด็จ ที่มีความ 
ประสงค์ยืมพัสดุ ให้เขียนแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 

๒.๒ เม่ือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ให้ตรวจสอบ พัสดุและเสนอเรื่อง 
ให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 

๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู ้ให้ยืมหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมได้ลงนามอนุมัติแล้ว ให้ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืมพัสดุ 

๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม กำกับใน 
เอกสารใบยืมพัสดุ 
           ๒.๕ เม่ือบุคคลท่ียืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุท่ียืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เม่ือครบกำหนด 

๒.๕.๑ เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาว่าอยู่ ในสภาพปกติ 
หรือไม่ 

๒.๕.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงาน ที่ยืมและ 
เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบรับคืน ลงซื่อกำกับในเอกสารใบยืมพัสดุในส่วนของการ 
คืนให้เรียบร้อย พร้อมจัดเก็บ 


