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สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลแหใต 1 

 

การปฏิบัติงานในการยืมทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงาน 
 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลแหใต 
2. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการยืมทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลแหใต ทําให    

การยืม/คืนทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลแหใต มีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได  
3. เพ่ือปองกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพยสินทางราชการ 
 

ขอกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (มาตรา 4 และ หมวด 
13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112 - 113)  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หมวด 
9 การบริหารพัสดุ สวนท่ี 2 การยืม ขอ 207 - 211) 

 

คํานิยาม 
 ทรัพยสินของทางราชการ วัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินอ่ืนใดของทางราชการ ท่ีไดมีการจัดซ้ือ/จัด 
จาง จากงบประมาณรายจายประจําปขององคการบริหารสวนตําบลแหใต รวมถึงการไดมาของทรัพยสินในทาง
อ่ืน เชน การรับบริจาค การโอน การ แลกเปลี่ยน เปนตน ซ่ึงเปนพัสดุในความครอบครองและดูแลของสวน 
ราชการหรือหนวยงานนั้นๆ ในท่ีนี้ หมายถึงองคการบริหารสวนตําบลแหใต 
 หนวยงานของรัฐ สวนราชการภายใตสังกัดองคการบริหารสวนตําบลแหใต ไดแก สํานัก กอง ศูนย 
พัฒนาเด็กเล็ก และสวนราชการท่ีอาจกําหนดข้ึนใหมซ่ึงอยูในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลแหใต 
 หนวยงานของรัฐอ่ืน ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โรงเรียน  
 หัวหนาหนวยงานของรัฐ นายกองคการบริหารสวนตําบลแหใต 
 การบริหารพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจํา 
หนายพัสดุ 
 พัสดุ วัสดุและครุภัณฑ 
 วัสดุ สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนยาน สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
 วัสดุคงทน สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน หรือเม่ือนําไปใช
งานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือซอมแซมแลวไมคุมคา 
 วัสดุส้ินเปลือง สิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพหรือเปลี่ยน
สภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 
 ครุภัณฑ สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนานไมสิ้นเปลือง 
หมดไปเม่ือชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม 
 การควบคุม การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ การจายพัสดุ 
 การคืนพัสดุ การท่ีหนวยงานตองคืนพัสดุท่ียืมไปตอหัวหนาหนวยงานสวนราชการ 
 ผูใหยืม หัวหนาหนวยงานสวนราชการ หรือผูไดรับมอบอํานาจ 
 



  
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลแหใต 2 

 

 ผูยืม บุคลากรของหนวยงานของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา พนักงานจาง 
พนักงานจางเหมาบริการ สภาทองถ่ินขององคการบริหารสวนตําบลแหใต และหนวยงานรัฐอ่ืนๆ ไดแก ราชการ
สวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานของรัฐอ่ืนโดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบท่ี
กําหนดไว 
 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (มาตรา 4 หมวด 13 ) 
 

การบริหารพัสดุ 
 การเก็บ การบันทึก การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ 
 

การยืมตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(หมวด 9 การบริหารพัสดุ สวนท่ี 2 การยืม)  
 

 ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได  
ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล 

และ กําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้  
(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม  
(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก  

หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจาก 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หาก 
เกิด ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย
คาใชจาย ของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงินตาม ราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง 
กําหนด  

(2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือ เมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด  

(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด  
ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือ หนวยงาน 

ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐ 
ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม 
เปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ 
เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

ขอ 211 เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน 
ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 
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มาตรการ 
(1) การใชทรัพยสินของทางราชการใหคํานึงถึงประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ  
(2) การใชทรัพยสินของทางราชการใหเกิดความคุมคากอใหเกิดประโยชนสูงสุดของทางราชการ  
(3) การใชทรัพยสินของทางราชการใหชวยกันดูแลและบํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ  
(4) การใชทรัพยสินของทางราชการใหยึดหลักความประหยัด  
(5) ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นตองควบคุมดูแล กํากับ ใหคําแนะนําแกเจาหนาท่ีใหปฏิบัติตามคูมือ 

การใชทรัพยสินของทางราชการ  
(6) ไมใชทรัพยสินของทางราชการเพ่ือประโยชนสวนตน 

 
แนวทางเกี่ยวกับการใชทรัพยสินของทางราชการ 
  

การรักษาการใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัด และไมเบียดบังทรัพยสินทางราชการเพ่ือ 
ประโยชนสวนตนหรือผูอ่ืน ขาราชการ พนักงานราชการ และเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลแหใต จะตอง
ไมใชทรัพยสินทางราชการเพ่ือประโยชนสวนตนและผูอ่ืน จนเปนเหตุใหองคการบริหารสวนตําบลแหใต 
เสียหายหรือ เสียประโยชน เชน 

(1) การใชรถราชการในธุระสวนตัว   
(2) การใชวัสดุหรือเครื่องใชสํานักงานตางๆ ในเรื่องอ่ืนท่ีไมใชงานราชการหรือนํากลับไปใชเปนการ 

สวนตัว เชน ซอง กระดาษ ท่ีเย็บกระดาษ โทรศัพท ปากกา สก็อตเทป ยางลบ ฯลฯ 
 

การยืมทรัพยสินของทางราชการ การยืมพัสดุของสวนราชการ แบงออกเปน 2 ประเภท 
 

1. การยืมพัสดุประเภทคงรูป  การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไดแก 
ครุภัณฑ หรือวัสดุใชแลวไมหมดไป เปนตน 

2. การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง  การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลืองหมด
ไป หรือไมคงทนสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน 
 

แนวทางในการปฏิบัติในการยืมพัสด ุ
  

การยืมพัสดุ  ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปนและ สถานท่ีท่ี
จะนําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

(1) การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมี อํานาจอนุมัติ
เปนผูอนุมัติ   

(2) การใหบุคคลยืม  
     ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุ นั้นเปนผูอนุมัติ 

ไดแก หัวหนาเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนหัวหนา เจาหนาท่ีของหนวยงาน  
     ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

จากผูวาราชการจังหวัดใหปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณี   
(3) หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับหนวยงานผูยืม ทราบ  
(4) เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนติดตามทวงพัสดุท่ียืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต

วันครบกําหนด  
(5) หากผูยืมมีความประสงคท่ีจะยืมพัสดุตอ ใหทําหลักฐานการยืมใหม 
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การคืนพัสดุ  
(1) ผูยืมพัสดุจะตองสงมอบสิ่งของท่ียืมตามกําหนดท่ีระบุไวในแบบฟอรมการยืม/ คืน ทรัพยสินทาง

ราชการ ขององคการบริหารสวนตําบลแหใต โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมี สภาพคงเดิม ไมชํารุดเสียหายผูยืมจะตอง
ทําการซอมแซมแกไขใหคงสภาพเดิม กรณี สูญหาย ผูยืมจะตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบลแหใต โดย
การจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวใน แบบฟอรม หรือ
ขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน ระหวางผูใหยืมและผูยืม 

(2) หากผูยืมไมนําพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว นับแตวันครบกําหนดให เจาหนาท่ีพัสดุ
ประจําหนวยงานรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลแหใต สั่งการตอไป 

 

การกํากับติดตาม 
เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานผูใหยืม มีการตรวจสอบรายการยืม และคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และจัดทํา

รายงานสรุปในทุกรายไตรมาส (เปนรายงานแบบสะสม) สงใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
 

หลักเกณฑการใหยืมทรัพยสินของทางราชการ (พัสดุ) ท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได
กําหนดการยืมพัสดุเพ่ือนําไปใชปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น โดยมีหลักเกณฑการยืมดังนี้ 
 (1) สวนราชการเจาของพัสดุตองใหผูยืมใชพัสดุ โดยไมเรียกเก็บคาตอบแทน และยืมไดคราวละ ไม
เกิน 1 ป งบประมาณโดยตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจ  

(2) ผูยืมจะตองลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการยืมใชพัสดุกับสวนราชการเจาของพัสดุ ตามแบบ แนบ
ทายนี้  

(3) ผูยืมพัสดุจะตองกรอกแบบฟอรมการยืม/ คืนพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลแหใต ตามท่ี 
กําหนดใหครบถวน พรองลงลายมือชื่อผูยืม  

(4) การยืมพัสดุกําหนดใหยืมไดครั้งละไมเกิน 7 วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา 7 วัน 
ตองระบุเหตุผลใหชัดเจน เพ่ือเสนอใหเจาหนาท่ีพัสดุประจําหนวยงานพิจารณาเปนราย กรณี  

(5) การยืมพัสดุใชภายในองคการบริหารสวนตําบลแหใต ใหเจาหนาท่ีพัสดุประจําหนวยงานหรือผูท่ี 
ไดรับมอบหมาย จากนายกองคการบริหารสวนตําบลแหใตเปนผูอนุมัติ  

(6) การยืมพัสดุใชนอกสถานท่ีองคการบริหารสวนตําบลแหใต จะตองไดรับอนุมัติจากนายกองคการ
บริหารสวนตําบลแหใตเทานั้น  

(7) ผูยืมจะตองนําพัสดุไปใชเพ่ือประโยชนรวมกันของกลุมผูยืม เสมือนผูยืมเปนเจาของพัสดุเอง ทุก
ประการ โดยท่ีผูยืมจะเปนผูจัดหาเจาหนาท่ีควบคุมการทํางานของพัสดุท่ียืมใชเองทุกประการ  

(8) การใหบุคคลภายนอกองคการบริหารสวนตําบลแหใต ยืมใชจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทาง
ราชการเทานั้น และตองไดอนุมัติจากนายกองคการบริหารสวนตําบลแหใตเทานั้น ตามนัยขอ 208 ของ 
ระเบียบ กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
 

 
การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ 

 
 

ผูประสงคขอยืม/หนวยงานท่ีขอยืม 
ทําหนังสือสงเรื่องมายังหนวยงานท่ีขอยืมและกรอกขอมูลในแบบใบขอยืม 
(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรท่ีทางราชการออกให) 

 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุรับเรื่องและตรวจสอบพัสดุ 
 
 
 
 

เสนอขออนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(นายกองคการบริหารสวนตําบลแหใต) 

 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุประสานงานกับหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ  
และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมลงนามกํากับเอกสารใบยืมพัสดุ 

 
 
 

เม่ือครบกําหนดยืมใหผูยืมหรือรับหนาท่ีแทน 
มีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตครบกําหนด 

 
 

 
หมายเหตุ : การนําพัสดุไปใชตองสงคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิดชํารุด
เสียหายหรือใชการไมไดหรือ สูญหายไปใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืม
เองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี
เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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กรณีการยืมภายใน 
องคการบริหารสวนตําบลแหใต 

 
 
 
 

 
บุคคลท่ียืมใชภายในหนวยงาน    บุคคลท่ียืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงาน 
 
 
 
 
  ผูประสงคขอยืมกรอกขอมูล              ผูประสงคขอยืมกรอกขอมูล 
        ในแบบใบยืมพัสดุ                                                            ในแบบใบยืมพัสดุ 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ             เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 
 
 
 
 
        เสนอขออนุมัติ       เสนอขออนุมัติ   
   จากหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ         จากนายกองคการบริหารสวนตําบลแหใต 
 
 
 

เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูยืมหรือรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ี 
ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

 
 
 

หมายเหตุ : การนําพัสดุไปใชตองสงคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิดชํารุด
เสียหายหรือใชการไมไดหรือ สูญหายไปใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืม
เองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี
เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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เอกสารท่ีใชประกอบการยืมพัสดุ 
 กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีดังนี้ 
 (1) หนังสือจากหนวยงานของรัฐ ท่ีมีความประสงคจะยืมพัสดุ 
 (2) แบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองขององคการบริหารสวน
ตําบลแหใต 
 กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี มีดังนี้ 
 (1) หนังสือจากหนวยงาน ท่ีมีความประสงคจะยืมพัสดุ 
 (2) แบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูปขององคการบริหารสวนตําบลแหใต (การใหบุคคลยืมใช
ภายในหรือยืมไปใชนอกสถานท่ี) 
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