
 

 

 

 

 

 
 

คูมือการปฏบิัติงาน  

การยืมทรัพยสินของทางราชการ 

 

 

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

 

 
เทศบาลตำบลสระบัว 

อำเภอกบินทรบุรี   จังหวัดปราจีนบุรี 



คำนำ 
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบกับ 

ระเบ ียบกระทรวงการคล ั งว  าด  วยการจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ  างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

ได กำหนดหล ักเกณฑในการย ืมทร ัพย ส ินของทางราชการไว  เพ ื ่อให การปฏิบ ัต ิ เป นในทางเด ียวกัน 

และเพ่ือเปนการรักษาทรัพยสินของทางราชการ ไมใหชำรุด สูญหาย 
 

เทศบาลตำบลสระบัว ไดเล็งเห็นความสำคัญของปญหาดังกลาว จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน

การย ืมทร ัพย ส ินของทางราชการขึ ้น เพื ่อเผยแพรและเป นแนวทางให แก เจ าหนาท ี ่ของหนวยงาน 

และประชาชนไดรับทราบ ถึงหลักเกณฑในการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

 

 

งานทพัสดุและทรัพยสิน กองคลัง 

         เทศบาลตำบลสระบัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

    หนา 

วัตถุประสงค            1 

ขอกฎหมายและระเบียบ          1 

นิยามทรัพย            1 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ          2 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ          2 

แบบฟอรมการยืม/คืน พัสดุ/ครุภัณฑ        3 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานการยืมทรัพยสินของทางราชการ  

เทศบาลตำบลสระบัว 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหมีคูมือการยืมทรัพยสินของทางราชการ ของเทศบาลตำบลสระบัว 

๒. เพ่ือใชเปนแนวทางในการยืมทรัพยสินของทางราชการ ของเทศบาลตำบลสระบัว 

๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการ ของเทศบาลตำบลสระบัว 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

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

    ขอ ๒๐๗ การใหยืมหรือนำพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได  

    ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล 

และกำหนดวันสงคืนโดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

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

(๒) การใหบุคคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกันจะตองไดรับอนุมัติจาก 

หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้นแตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองได 

รับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหากเกิด 

ชำรุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไปใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเ

องหรือชดใชเปนพัสดุประเภทชนิดขนาดลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี 

เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) ราชการสวนกลางและราชการสวนภูมิภาคใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง 

กำหนด 

(2) ราชการสวนทองถ่ินใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทยกรุงเทพมหานครหรือเมือง 

พัทยาแลวแตกรณีกำหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืนใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 

ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐใหกระทำไดเฉพาะเม่ือ 

หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวนจะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานข

องรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมไดโดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตนและใหมีหลักฐานการ 

ยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้โดยปกติหนวยงานของรัฐ ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ เชน 

เดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน ภายใน 

๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 

นิยามศัพท 

ทรัพยสินของราชการ หมายถึง ทรัพยสินของเทศบาลตำบลสระบัว ซ่ึงเปนพัสดุ พัสดุในการดูแลและ 

ครอบครองของเทศบาลตำบลสระบัว 

 

/พัสดุ...



-๒- 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี ่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที ่สำนัก 

งบประมาณกำหนด 

ครุภัณฑ  หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยาวนาน ไม 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ ที่สำนัก 

งบประมาณกำหนด 

ผูใหยืม  หมายถึง เทศบาลตำบลสระบัว อำเภอกบินทรบุร ีจังหวัดปราจีนบุรี 

ผู ยืม  หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงานที ่ปฏิบัติหนาที ่ในเทศบาลตำบลสระบัว 

ประชาชนท ั ่ ว ไป หน วยงานภาคร ัฐ และภาคเอกชน โดยไม ข ัดต อกฎหมาย และระเบ ียบ ท่ีกำหนดไว  

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนำไปใช 

๑. ผูยืมพัสดุจะตองกรอกขอมูล ตามแบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตำบลสระบัวกำหนด 

๒. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สำเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือ รับรอง 

สำเนาถูกตอง 

๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการใหยืม จำนวน ๗ วัน ยกเวนหากมีความจำเปนตองใชเกินกวา ๗ วัน ให 

ระบุเหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรือง เปนรายกรณี 

๔. การยืมพัสดุ จะตองไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจลงนามเทานั้น 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกำหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม  ไม 

ชำรุด เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใช 

ใหแกองคการบริหารสวนตำบลจอหอ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน มาคืน หรือชดใชตาม 

ขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรมการยืมพัสดุ หรือขอตกลงท่ีไดจัดทำข้ึน 

๒. หากผูยืม ไมนำพัสดุสงคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ รายงานใหผูมี 

อำนาจรับทราบ เพ่ือดำเนินการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ใบยืม...... 
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ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 

เขียนท่ี เทศบาลตำบลสระบัว  

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

ขาพเจา   (นาย/นาง/นางสาว)....................................................................อยูบานเลขท่ี...........หมูท่ี........... 

ตำบล.....................อำเภอ......................................จังหวัด...........................หมายเลขโทรศัพท.................................. 

มีความประสงคจะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ของเทศบาลตำบลสระบัว  อำเภอกบินทรบุร ี จังหวัดปราจีนบุรี 

เพ่ือ................................................................................................................................................................ 

ในระหวางวันท่ี.........เดือน...............................พ.ศ.................ถึงวนัท่ี............เดือน...................................พ.ศ........... 

รายการดังนี้ 

1………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

(ลงชื่อ)………………………………………………….ผูยืม 

เรียน นายกเทศบาลตำบลสระบัว           (……….………………………………………….) 

- เห็นควรอนุมัติใหยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ตามรายการขางตน 

 

(ลงชื่อ)................................................เจาหนาท่ีพัสดุ  (ลงชื่อ)……………………………………หัวหนา จนท.พัสดุ 

       (…………………………………………….)         (………………………………………………..) 

 

(ลงชื่อ).............................................ปลัดเทศบาลตำบลสระบัว   (ลงชื่อ).......................................นายกเทศมนตรี  

        (...............................................)                                    (นายลิขิต  หงษวิไล) 

ตามรายการที่ยืมนี้ ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากชำรุด เสียหาย ใชการไมได หรือสูญหายไป 

ข  า พ เ จ  า ย ิ น ด ี จ ั ด ก า ร แ ก  ไ ข ซ  อ ม แ ซ ม ใ ห  ค ง ส ภ า พ เ ด ิ ม  โ ด ย เ ส ี ย ค  า ใ ช  จ  า ย ข อ ง ต น เ อ ง 

หร ื อ ช ด ใ ช  เ ป  นพ ั ส ด ุ / ค ร ุ ภ ั ณฑ  ป ร ะ เ ภ ท  ช น ิ ด  ขน าด  ล ั กษณะ  และค ุณภ าพอย  า ง เ ด ี ย ว กั น 

หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑท่ี กระทรวงการคลัง กำหนด 

ท้ังนี้ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑภายในวันท่ี.............เดือน.................................พ.ศ. .......................... 

เวลา 08.30 – 16.30 น. ในวันราชการ 

ไดสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑแลวเม่ือ วันท่ี...........เดือน.............................พ.ศ................ 

 

(ลงชื่อ)………………………………………ผูสงคืน 

  (…………………………………………………..) 

 

ไดรับคืนพัสดุ/ครุภัณฑแลวเม่ือ วันท่ี.............เดือน.........................................พ.ศ. .................... 

 

(ลงชื่อ)………………………………………..ผูรับคืน 

  (…………………………………………………..) 



แผนผังข้ันตอนการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

เทศบาลตำบลสระบัว อำเภอกบินทรบุรี จังหวัด ปราจีนบุรี 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยืม  

ในความประสงคการยืมทรัพยสินของ 

ทางราชการ ณ พัสดุกลาง  

เทศบาลตำบลสระบัว 

พัสดุกลาง 

รับเรื่องและตรวจสอบการยืมทรัพยสินฯ 

(ภายใน 1 ชั่วโมง) 

 

พัสดุกลาง 
 แจงเหตุผลการไมสามารถยืม 

ทรัพยสิน ใหผูยืมทราบ  
(ภายใน 1 วัน) 

เพ่ือประโยชนของทางราชการ 

(ขอ 207) 
 

มิใช เพ่ือประโยชนของทางราชการ 

(ขอ 207) 

ยืมระหวางหนวยงานของรัฐ ยืมภายในหนวยงาน 
 

ยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงาน ยืมใชนอกสถานท่ีของหนวยงาน 
พัสดุกลาง 

เสนอ นายกเทศบาลตำบลสระบัว

พิจารณาอนุมัติ 

(ภายใน 1 วนั) 

 

พัสดุกลาง 

เสนอ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

พิจารณาอนุมัติ (ภายใน 1 วัน) 

พัสดุกลาง 

เสนอ นายกเทศบาลตำบลสระบัว 

พิจารณาอนุมัติ (ภายใน 1 วัน) 

 

พัสดุกลาง 

ประสานหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ 

และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมลงนาม 

กำกับ เอกสารการยืมพัสดุ 

(ภายใน 7 วนั) 

 

เม่ือครบกำหนดยืมใหผูยืมหรือรับหนาท่ี 

แทน มีหนาท่ี ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน 

(ภายใน 7 วัน นับแตวัน ครบกำหนด) 

 ห ม า ย เ ห ตุ  : ก า ร น ำ พ ั ส ด ุ ไ ป ใ ช  ต  อ ง ส  ง ค ื น ภ า ย ใ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ท ี ่ ก ำ ห น ด ใ น ส ภ า พ ท ี ่ ใ ช  ก า ร ไ ด  เ ร ี ย บ ร  อ ย ห า ก เ ก ิ ด ช ำ ร ุ ด เ ส ี ย ห า ย ห ร ื อ ใ ช  ก า ร ไ ม  ไ ด  ห รื อ 

ส ูญ ห า ย ไ ป ใ ห  ผ ู  ย ื ม จ ั ด ก า ร แ ก  ไ ข ซ  อ ม แ ซ ม ใ ห  ค ง ส ภ า พ เ ด ิ ม โ ด ย เ ส ี ย ค  า ใ ช  จ  า ย ข อ ง ผ ู  ย ื ม เ อ ง ห ร ื อ ช ด ใ ช  เ ป  น พ ั ส ด ุป ร ะ เ ภ ท ช น ิ ด ข น า ด ล ั ก ษ ณ ะ แ ล ะ 

ค ุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเป นเงินตามราคาที่เป นอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท ี่กระทรวงการคลังกำหนด 
 


