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สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลแหใต 1 

 

การปฏิบัติงานในการยืมทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงาน 
 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลแหใต 
2. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการยืมทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลแหใต ทําให    

การยืม/คืนทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลแหใต มีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได  
3. เพ่ือปองกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพยสินทางราชการ 
 

ขอกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (มาตรา 4 และ หมวด 
13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112 - 113)  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หมวด 
9 การบริหารพัสดุ สวนท่ี 2 การยืม ขอ 207 - 211) 

 

คํานิยาม 
 ทรัพยสินของทางราชการ วัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินอ่ืนใดของทางราชการ ท่ีไดมีการจัดซ้ือ/จัด 
จาง จากงบประมาณรายจายประจําปขององคการบริหารสวนตําบลแหใต รวมถึงการไดมาของทรัพยสินในทาง
อ่ืน เชน การรับบริจาค การโอน การ แลกเปลี่ยน เปนตน ซ่ึงเปนพัสดุในความครอบครองและดูแลของสวน 
ราชการหรือหนวยงานนั้นๆ ในท่ีนี้ หมายถึงองคการบริหารสวนตําบลแหใต 
 หนวยงานของรัฐ สวนราชการภายใตสังกัดองคการบริหารสวนตําบลแหใต ไดแก สํานัก กอง ศูนย 
พัฒนาเด็กเล็ก และสวนราชการท่ีอาจกําหนดข้ึนใหมซ่ึงอยูในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลแหใต 
 หนวยงานของรัฐอ่ืน ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โรงเรียน  
 หัวหนาหนวยงานของรัฐ นายกองคการบริหารสวนตําบลแหใต 
 การบริหารพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจํา 
หนายพัสดุ 
 พัสดุ วัสดุและครุภัณฑ 
 วัสดุ สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนยาน สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
 วัสดุคงทน สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน หรือเม่ือนําไปใช
งานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือซอมแซมแลวไมคุมคา 
 วัสดุส้ินเปลือง สิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพหรือเปลี่ยน
สภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 
 ครุภัณฑ สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนานไมสิ้นเปลือง 
หมดไปเม่ือชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม 
 การควบคุม การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ การจายพัสดุ 
 การคืนพัสดุ การท่ีหนวยงานตองคืนพัสดุท่ียืมไปตอหัวหนาหนวยงานสวนราชการ 
 ผูใหยืม หัวหนาหนวยงานสวนราชการ หรือผูไดรับมอบอํานาจ 
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 ผูยืม บุคลากรของหนวยงานของรัฐ ไดแก ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา พนักงานจาง 
พนักงานจางเหมาบริการ สภาทองถ่ินขององคการบริหารสวนตําบลแหใต และหนวยงานรัฐอ่ืนๆ ไดแก ราชการ
สวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานของรัฐอ่ืนโดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบท่ี
กําหนดไว 
 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (มาตรา 4 หมวด 13 ) 
 

การบริหารพัสดุ 
 การเก็บ การบันทึก การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ 
 

การยืมตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(หมวด 9 การบริหารพัสดุ สวนท่ี 2 การยืม)  
 

 ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได  
ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล 

และ กําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้  
(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม  
(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก  

หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจาก 
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หาก 
เกิด ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย
คาใชจาย ของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงินตาม ราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

(1) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง 
กําหนด  

(2) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือ เมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด  

(3) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด  
ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือ หนวยงาน 

ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐ 
ผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม 
เปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ 
เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

ขอ 211 เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน 
ภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 
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มาตรการ 
(1) การใชทรัพยสินของทางราชการใหคํานึงถึงประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ  
(2) การใชทรัพยสินของทางราชการใหเกิดความคุมคากอใหเกิดประโยชนสูงสุดของทางราชการ  
(3) การใชทรัพยสินของทางราชการใหชวยกันดูแลและบํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ  
(4) การใชทรัพยสินของทางราชการใหยึดหลักความประหยัด  
(5) ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นตองควบคุมดูแล กํากับ ใหคําแนะนําแกเจาหนาท่ีใหปฏิบัติตามคูมือ 

การใชทรัพยสินของทางราชการ  
(6) ไมใชทรัพยสินของทางราชการเพ่ือประโยชนสวนตน 

 
แนวทางเกี่ยวกับการใชทรัพยสินของทางราชการ 
  

การรักษาการใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัด และไมเบียดบังทรัพยสินทางราชการเพ่ือ 
ประโยชนสวนตนหรือผูอ่ืน ขาราชการ พนักงานราชการ และเจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตําบลแหใต จะตอง
ไมใชทรัพยสินทางราชการเพ่ือประโยชนสวนตนและผูอ่ืน จนเปนเหตุใหองคการบริหารสวนตําบลแหใต 
เสียหายหรือ เสียประโยชน เชน 

(1) การใชรถราชการในธุระสวนตัว   
(2) การใชวัสดุหรือเครื่องใชสํานักงานตางๆ ในเรื่องอ่ืนท่ีไมใชงานราชการหรือนํากลับไปใชเปนการ 

สวนตัว เชน ซอง กระดาษ ท่ีเย็บกระดาษ โทรศัพท ปากกา สก็อตเทป ยางลบ ฯลฯ 
 

การยืมทรัพยสินของทางราชการ การยืมพัสดุของสวนราชการ แบงออกเปน 2 ประเภท 
 

1. การยืมพัสดุประเภทคงรูป  การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไดแก 
ครุภัณฑ หรือวัสดุใชแลวไมหมดไป เปนตน 

2. การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง  การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลืองหมด
ไป หรือไมคงทนสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน 
 

แนวทางในการปฏิบัติในการยืมพัสด ุ
  

การยืมพัสดุ  ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจําเปนและ สถานท่ีท่ี
จะนําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

(1) การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมี อํานาจอนุมัติ
เปนผูอนุมัติ   

(2) การใหบุคคลยืม  
     ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุ นั้นเปนผูอนุมัติ 

ไดแก หัวหนาเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนหัวหนา เจาหนาท่ีของหนวยงาน  
     ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

จากผูวาราชการจังหวัดใหปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทําเปนหนังสือแลวแตกรณี   
(3) หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับหนวยงานผูยืม ทราบ  
(4) เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนติดตามทวงพัสดุท่ียืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต

วันครบกําหนด  
(5) หากผูยืมมีความประสงคท่ีจะยืมพัสดุตอ ใหทําหลักฐานการยืมใหม 
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การคืนพัสดุ  
(1) ผูยืมพัสดุจะตองสงมอบสิ่งของท่ียืมตามกําหนดท่ีระบุไวในแบบฟอรมการยืม/ คืน ทรัพยสินทาง

ราชการ ขององคการบริหารสวนตําบลแหใต โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมี สภาพคงเดิม ไมชํารุดเสียหายผูยืมจะตอง
ทําการซอมแซมแกไขใหคงสภาพเดิม กรณี สูญหาย ผูยืมจะตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบลแหใต โดย
การจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวใน แบบฟอรม หรือ
ขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน ระหวางผูใหยืมและผูยืม 

(2) หากผูยืมไมนําพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว นับแตวันครบกําหนดให เจาหนาท่ีพัสดุ
ประจําหนวยงานรายงานนายกองคการบริหารสวนตําบลแหใต สั่งการตอไป 

 

การกํากับติดตาม 
เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานผูใหยืม มีการตรวจสอบรายการยืม และคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และจัดทํา

รายงานสรุปในทุกรายไตรมาส (เปนรายงานแบบสะสม) สงใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
 

หลักเกณฑการใหยืมทรัพยสินของทางราชการ (พัสดุ) ท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได
กําหนดการยืมพัสดุเพ่ือนําไปใชปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น โดยมีหลักเกณฑการยืมดังนี้ 
 (1) สวนราชการเจาของพัสดุตองใหผูยืมใชพัสดุ โดยไมเรียกเก็บคาตอบแทน และยืมไดคราวละ ไม
เกิน 1 ป งบประมาณโดยตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจ  

(2) ผูยืมจะตองลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการยืมใชพัสดุกับสวนราชการเจาของพัสดุ ตามแบบ แนบ
ทายนี้  

(3) ผูยืมพัสดุจะตองกรอกแบบฟอรมการยืม/ คืนพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลแหใต ตามท่ี 
กําหนดใหครบถวน พรองลงลายมือชื่อผูยืม  

(4) การยืมพัสดุกําหนดใหยืมไดครั้งละไมเกิน 7 วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา 7 วัน 
ตองระบุเหตุผลใหชัดเจน เพ่ือเสนอใหเจาหนาท่ีพัสดุประจําหนวยงานพิจารณาเปนราย กรณี  

(5) การยืมพัสดุใชภายในองคการบริหารสวนตําบลแหใต ใหเจาหนาท่ีพัสดุประจําหนวยงานหรือผูท่ี 
ไดรับมอบหมาย จากนายกองคการบริหารสวนตําบลแหใตเปนผูอนุมัติ  

(6) การยืมพัสดุใชนอกสถานท่ีองคการบริหารสวนตําบลแหใต จะตองไดรับอนุมัติจากนายกองคการ
บริหารสวนตําบลแหใตเทานั้น  

(7) ผูยืมจะตองนําพัสดุไปใชเพ่ือประโยชนรวมกันของกลุมผูยืม เสมือนผูยืมเปนเจาของพัสดุเอง ทุก
ประการ โดยท่ีผูยืมจะเปนผูจัดหาเจาหนาท่ีควบคุมการทํางานของพัสดุท่ียืมใชเองทุกประการ  

(8) การใหบุคคลภายนอกองคการบริหารสวนตําบลแหใต ยืมใชจะตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทาง
ราชการเทานั้น และตองไดอนุมัติจากนายกองคการบริหารสวนตําบลแหใตเทานั้น ตามนัยขอ 208 ของ 
ระเบียบ กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
 

 
การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ 

 
 

ผูประสงคขอยืม/หนวยงานท่ีขอยืม 
ทําหนังสือสงเรื่องมายังหนวยงานท่ีขอยืมและกรอกขอมูลในแบบใบขอยืม 
(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรท่ีทางราชการออกให) 

 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุรับเรื่องและตรวจสอบพัสดุ 
 
 
 
 

เสนอขออนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(นายกองคการบริหารสวนตําบลแหใต) 

 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุประสานงานกับหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ  
และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมลงนามกํากับเอกสารใบยืมพัสดุ 

 
 
 

เม่ือครบกําหนดยืมใหผูยืมหรือรับหนาท่ีแทน 
มีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตครบกําหนด 

 
 

 
หมายเหตุ : การนําพัสดุไปใชตองสงคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิดชํารุด
เสียหายหรือใชการไมไดหรือ สูญหายไปใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืม
เองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี
เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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กรณีการยืมภายใน 
องคการบริหารสวนตําบลแหใต 

 
 
 
 

 
บุคคลท่ียืมใชภายในหนวยงาน    บุคคลท่ียืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงาน 
 
 
 
 
  ผูประสงคขอยืมกรอกขอมูล              ผูประสงคขอยืมกรอกขอมูล 
        ในแบบใบยืมพัสดุ                                                            ในแบบใบยืมพัสดุ 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ             เจาหนาท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 
 
 
 
 
        เสนอขออนุมัติ       เสนอขออนุมัติ   
   จากหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ         จากนายกองคการบริหารสวนตําบลแหใต 
 
 
 

เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูยืมหรือรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ี 
ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

 
 
 

หมายเหตุ : การนําพัสดุไปใชตองสงคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิดชํารุด
เสียหายหรือใชการไมไดหรือ สูญหายไปใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืม
เองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี
เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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เอกสารท่ีใชประกอบการยืมพัสดุ 
 กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีดังนี้ 
 (1) หนังสือจากหนวยงานของรัฐ ท่ีมีความประสงคจะยืมพัสดุ 
 (2) แบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูป และพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองขององคการบริหารสวน
ตําบลแหใต 
 กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี มีดังนี้ 
 (1) หนังสือจากหนวยงาน ท่ีมีความประสงคจะยืมพัสดุ 
 (2) แบบฟอรมใบยืมพัสดุประเภทใชคงรูปขององคการบริหารสวนตําบลแหใต (การใหบุคคลยืมใช
ภายในหรือยืมไปใชนอกสถานท่ี) 
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