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คาํนํา 

 

คูมือการปฏิบัติงานในการขอยืมทรัพยสินของราชการไปใชในการปฏิบัติงานของเทศบาล

ตําบลพนางตุงฉบับนี้ งานพัสดุ กองคลัง ไดจัดทําตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติในการใชทรัพยสินและการขอยืม

ทรัพยสินของราชการไปใชและกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติตางๆ อันจะเปนประโยชนตอการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและผูท่ีสนใจ ไดนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดความเขาใจ

ที่ถูกตองตรงกันระหวางผูปฏิบัติงานและผูที่เก่ียวของไดอยางถูกตองและเกิดประโยชนตอทางราชการตอไป

     

 

งานพัสดุ กองคลัง เทศบาลตําบลพนางตุง 
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บทนํา 

 

๑. ความเปนมา 

เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.๒๕๖๐ เทศบาลตําบลพนางตุงจึงไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติในการใชทรัพยสินและการขอยืมทรัพยสิน

ของราชการไปใชปฏิบัติงานขึ้น โดยมสีาระสําคัญ ดังนี้ 

ทรัพยสินของราชการ หรือทรัพยสินของรัฐ หมายถึง ทรัพยสินของแผนดินและสาธารณ

สมบัติของแผนดินตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ซึ่งเปนพัสดุที่อยูในความครอบครองดูแลของสวน

ราชการ หรือหนวยงานนั้น ๆและตองมีการบริหารพัสดุตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง

และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐โดยการบริหารพัสดุแบงออกเปนกระบวนการตาง ๆ คือ การเก็บ การ

บันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 

ซึ่งในการใหยืมพัสดุนั้น ตามขอ ๒0๗ ของระเบียบกระทรวงการคลังวดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.๒๕๖๐ หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกวาผูใหยืม ใหบุคคล/นิติบุคคล 

ซึ่งเรียกวาผูยืม ยืมใชทรัพยสิน โดยตกลงวาจะคืนทรัพยสินนั้นเมื่อไดใชเสรจ็แลว การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชใน

กิจการ ซึ่งมีใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได 

โดยหลักเกณฑการยืมพัสดุของสวนราชการ แบงออกเปน ๒ ประเภทคือ 

๑. การย่ืมพัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงาน

ยืนนาน ไดแกครุภัณฑ หรือพัสดุที่ใชแลวไมหมดไป เปนตน 

2. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงาน

แลวสิ้นเปลืองหมดไป หรอืไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน พัสดุสํานักงาน เปนตน 

การยืมทรัพยสินประเภทใชคงรูป ตามขอ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กําหนดใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดง

เหตผุล และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

๑. การยืมระหวางหนวยงานของรฐั จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

2.การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกันจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรฐั 

การคืนพัสดุประเภทใชคงรูป ตามขอ ๒๐๙ 

ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กําหนดใหผูยืมพัสดุ

ประเกทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใชการ

ไมไดหรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแชมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปน

พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือ ชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี 
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๑.ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

2. ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง

พัทยาแลวแตกรณีกําหนด 

3. หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

การยืมพัสดุประเภทใชล้ินเปลือง 

ตามมาตรา ๒๑0 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 

กําหนดใหการยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรั ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงานของรัฐผู

ยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรฐัผูใหยืมมี

พัสดุน้ันๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลาย

ลักษณอักษร ทั้งนี้โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเกท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกัน

สงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม และเมื่อครบกําหนดยืม ใหผูยืมหรือผูรับหนที่แทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุที่

ใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 

๒. วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการการของเทศบาลตําบลพนางตุง 

๒. เพ่ือกําหนดแนวทางในการทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลพนางตุง 

๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลพนางตุง 

แนวทางการปฏิบัติ 

การขอยืมทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลพนางตุง เปนแนวปฏิบัติที่จัดทําขึ้นสําหรับ         

การยืม/คืนครุภัณฑสําหรับเจาหนาท่ีของเทศบาลตําบลปโมก เพื่อใหการยืม/คืนครุภัณฑเพ่ือใชในงานตาง ๆ 

ของเทศบาลตําบลพนางตุง ทั้งยืมใชงานภายในสํานักงานและยืมใชงานภายนอกสํานักงานเปนไปในทิศทาง

เดียวกันมีมาตรฐานและสามารถตรวจสอบได 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท 

ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินของเทศบาลตําบลตําบลพนางตุง ซึ่งเปนพัสดุ

ในการ  ดูแล และครอบครอง ของเทศบาลตําบลพนางตุง 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 

 

 



-3- 

 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืน

นาน สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณที่สํานักงบประมาณกําหนด 

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน

ไมหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่ สํานัก

งบประมาณกําหนด 

ผูใหยืม หมายถึง เทศบาลตําบลพนางตุง 

ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในเทศบาลตําบลพนาง

ตุง ประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครฐั และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว 

๓. ขอปฏิบัติในการยืม/คืนพัสดุ/ครุภัณฑ 

1. เจาหนาที่เทศบาลตําบลพนางตุง ท่ีตองการยืมพัสดุ/ครุภัณฑเพื่อใชในการปฏิบัติงานตอง

กรอกในแบบฟอรมการยืมพัสดุ/ครุภัณฑและใหหัวหนาหนวยงานเปนผูลงนามอนุมัติ 

2. นําแบบฟอรมการยืมที่ลงนามนุมัติเรียบรอยแลวมารับพัสดุ/ครุภัณฑ ในหนวยงานที่ตองการ

ยืมนั้นๆ 

3. เจาหนาที่เทศบาลตําบลพนางตุง ที่มารับพัสดุ/ครุภัณฑใหทํากรตรวจสอบ พัสดุ/ครุภัณฑ ที่

ไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีพัสด/ครูภัณฑชํารุดหรือเสียหายตรงไหน ถาพบใหแจง เจาหนาที่ผู

ควบคุมพัสดุ/ครุภัณฑเพื่อรบัทราบ และดําเนินการซอมแซมหรือจัดหาครุภัณฑชิ้นอื่นทดแทน 

4. เจาหนาที่ผูควบคุมพัสดุ/ครุภัณฑตองทํากรตรวจสอบครุภัณฑกอนการจายออกและหลังจาก

รับคนืมาทุกๆ คร้ังของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑวาครบถวนและเกิดการชํารุดเสียหาย หรือไม 
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4. แบบฟอรมที่ใช ใบยืมที่............../............... 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคนืพัสดุ 
สํานักงานเทศบาลตําบลพนางตุง 

 
วันที่ ............เดือน ................................พ.ศ. .......................... 

เร่ือง...................................................................................................................................................................... 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลพนางตุง 

 ขาพเจา....................................................................................หนวยงาน/ที่อยู...................................... 

.........................................................................................................หมายเลขโทรศัพท....................................... 

มีความประสงคขอยืม  (  )  วัสดุ  (  )  ครุภัณฑ  เพื่อใช..................................................................................... 

..............................................................................................................................................ตามรายการตอไปน้ี 

ท่ี รายการ ย่ีหอ/รุน/สี หมายเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
 

        (ลงชื่อ)....................................................ผูยืม 

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

       

   (ลงชื่อ)..................................................ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 

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

         ตําแหนง.................................................... 

 

 

(ลงชื่อ)...............................................................ผูรับคืน 

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

วันที่..........เดือน.................................พ.ศ.................. 
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๕. การกํากับติดตามการดําเนินงาน 

      เจาหนาที่ผูควบคุมพัสดุ/ครุภัณฑจะมีการตรวจสอบรายการ การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑและ

จัดทํารายงานสรปุการ   ยืม-คืนพัสดุ/ครภัุณฑ 

๖. กระบวนการในการยืมพัสดุ/ครุภัณฑเพ่ือใชงาน 

ลําดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 
 
 
 

7. 

  
กรอกขอมูลตามแบบฟอรมการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 

ลงนามอนมุัติโดยหัวหนาหนวยงาน 
 
 
 

สงแบบฟอรมการยืมพัสดุ/ครุภัณฑมาท่ีหนวยงานท่ีประสงคจะขอยืมพัสดุ 
 

 
 
  

เจาหนาท่ีผร็ับผิดชอบตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ นําใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 
เสนอหัวหนาหนวยงานลงอนุมัติในแบบฟอรม 

 
 
 

หัวหนาหนวยงานลงนามอนุมัติในแบบฟอรม 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีผร็ับผิดชอบตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ นําใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 
เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 

และนายกองคการบริหารตําบลพนางตุงลงนามอนุมัติ 
 
 
 

เจาหนาท่ีผร็ับผิดชอบ จัดเตรียมพัสดุ/ครุภัณฑ และประสาน  
กับเจาหนาที่หรือหนวยงานผูยืมเพ่ือสงมอบพัสดุ/ครุภัณฑ 

 
 

 
 

สิ้นสุดกระบวนการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 
 

 
เจาหนาท่ี/หนวยงานท่ีมี
ความประสงคยืมพสัดุ/

ครุภัณฑ 

 
เจาหนาท่ี/หนวยงานท่ีมี
ความประสงคยืมพสัดุ/

ครุภัณฑ 

 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ 
 

 
หัวหนาหนวยงานท่ีขอยืม 

พัสดุ/ครุภัณฑ 

 
 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ 

 
 

 
 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ 
และเจาหนาที่/หนวยงาน 

ท่ีมีความประสงค 
ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 
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๗. กระบวนการในการคืนพัสดุ/ครุภัณฑ 

การคืนพัสดุ/ครุภัณฑ ที่ใชในการปฏิบัติงาน มีขั้นตอนดังนี้ 

๑. เจาหนาที่/หนวยงานท่ีขอยืม ตองนําพัสดุ/ครุภัณฑ มาคืนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบหรือผูที่ไดรับ

มอบหมายในการใหยืมดวยตนเอง 

๒. เจาหนาท่ีผู ท่ีนําพัสดุ/ครุภัณฑ มาคืน ตองลงนามในเอกสารการยืม ในสวนของการคืนพัสดุ/

ครุภัณฑ 

๓. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบหรือผูท่ีไดรับมอบหมายในการใหยืม ตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑที่รับคืนพรอม

ลงนามกํากับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสาร 

 

ลําดับ กระบวนการ ผูรับผดิชอบ 

 
1. 
 
 

 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 

 
4. 
 
 

 
5. 
 
 
 
 

6. 
 

 

 
เจาหนาที่/หนวยงานท่ีขอยืม นําพัสดุ/ครุภัณฑ มาคืนเจาหนาท่ี  

ผูรับผิดชอบหรือผูท่ีไดรับมอบหมายในการใหยืม 
 
 
 

เจาหนาที่/หนวยงานท่ีขอยืม ลงนามในเอกสารการยืม  
ในสวนของการคืนพัสดุ/ครุภัณฑ 

 
 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหรือผูที่ไดรับมอบหมายในการใหยืม  
ตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ ท่ีรับคืน 

 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหรือผูที่ไดรับมอบหมายในกาใหยืม  
ลงนามในเอกสารการยืม ในสวนของการคืนพัสดุ/ครุภัณฑ 

 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหรือผูที่ไดรับมอบหมายในการใหยืม  
จัดเก็บเอกสารการยืมเขาแฟม 

 
 
 

สิ้นสุดกระบวนการคืนพัสดุ/ครุภัณฑ 

 
เจาหนาท่ี/หนวยงานท่ีมี
ความประสงคคืนพัสดุ/

ครุภัณฑ 

 
เจาหนาท่ี/หนวยงานท่ีมี
ความประสงคคืนพัสดุ/

ครุภัณฑ 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ 

 

 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ 

 
 
 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ 
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ตามรายการการท่ียืมขางตนนี้ 

            1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

    (  ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน.........ฉบับ   (  ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน.........ฉบับ 

    (  ) เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ..........................................................................จํานวน..........ฉบับ 

   2. ขาเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของที่นํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 

และปริมาณเดียวกันมาคืน หรอืชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 

  3. ทั้งนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันที่...............เดือน...................................พ.ศ......................  

 ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว และเจาหนาที่ไดสําเนาเอกสาร 

ใหกับผูยืมพัสดุ        ไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถาม

ไดที่ หมายเลข 074-685240 ในวันและเวลาราชการ 

 

    (ลงชื่อ)....................................................ผูยืม   (ลงชื่อ)........................................................ผูรับเรื่อง 

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

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ตามรายการการที่ยืมขางตนนี้ 

      1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

    (  ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน.........ฉบับ   (  ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน.........ฉบับ 

    (  ) เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ..........................................................................จํานวน.........ฉบับ 

 2. ขาเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของที่นํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 

และปริมาณเดียวกันมาคืน หรอืชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 

 3. ทั้งนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันที่...............เดือน...................................พ.ศ......................  

ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว และเจาหนาที่ไดสําเนาเอกสาร 

ใหกับผูยืมพัสดุไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดที่ 

หมายเลข 074-685240 ในวันและเวลาราชการ 

 

(ลงชื่อ).................................................ผูยืม            (ลงชื่อ)....................................................ผูรบัเรื่อง 

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

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



 

 


