
 

 

 

 

 

 
 

คูมือการปฏบิัติงาน  

การยืมทรัพยสินของทางราชการ 

 

 

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

 

 
เทศบาลตำบลสระบัว 

อำเภอกบินทรบุรี   จังหวัดปราจีนบุรี 



คำนำ 
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบกับ 

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

ได กำหนดหล ักเกณฑในการย ืมทร ัพย ส ินของทางราชการไว  เพ ื ่อให การปฏิบ ัต ิ เป นในทางเด ียวกัน 

และเพ่ือเปนการรักษาทรัพยสินของทางราชการ ไมใหชำรุด สูญหาย 
 

เทศบาลตำบลสระบัว ไดเล็งเห็นความสำคัญของปญหาดังกลาว จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน

การย ืมทร ัพย ส ินของทางราชการขึ ้น เพื ่อเผยแพรและเป นแนวทางให แก เจ าหนาท ี ่ของหนวยงาน 

และประชาชนไดรับทราบ ถึงหลักเกณฑในการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

 

 

งานทพัสดุและทรัพยสิน กองคลัง 

         เทศบาลตำบลสระบัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

    หนา 

วัตถุประสงค            1 

ขอกฎหมายและระเบียบ          1 

นิยามทรัพย            1 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ          2 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ          2 

แบบฟอรมการยืม/คืน พัสดุ/ครุภัณฑ        3 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานการยืมทรัพยสินของทางราชการ  

เทศบาลตำบลสระบัว 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหมีคูมือการยืมทรัพยสินของทางราชการ ของเทศบาลตำบลสระบัว 

๒. เพ่ือใชเปนแนวทางในการยืมทรัพยสินของทางราชการ ของเทศบาลตำบลสระบัว 

๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการ ของเทศบาลตำบลสระบัว 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

    ขอ ๒๐๗ การใหยืมหรือนำพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทำมิได  

    ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล 

และกำหนดวันสงคืนโดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

(๒) การใหบุคคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกันจะตองไดรับอนุมัติจาก 

หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้นแตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองได 

รับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหากเกิด 

ชำรุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไปใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเ

องหรือชดใชเปนพัสดุประเภทชนิดขนาดลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี 

เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) ราชการสวนกลางและราชการสวนภูมิภาคใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง 

กำหนด 

(2) ราชการสวนทองถ่ินใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทยกรุงเทพมหานครหรือเมือง 

พัทยาแลวแตกรณีกำหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืนใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 

ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐใหกระทำไดเฉพาะเม่ือ 

หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวนจะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานข

องรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมไดโดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตนและใหมีหลักฐานการ 

ยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้โดยปกติหนวยงานของรัฐ ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ เชน 

เดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน ภายใน 

๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 

นิยามศัพท 

ทรัพยสินของราชการ หมายถึง ทรัพยสินของเทศบาลตำบลสระบัว ซ่ึงเปนพัสดุ พัสดุในการดูแลและ 

ครอบครองของเทศบาลตำบลสระบัว 

 

/พัสดุ...



-๒- 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี ่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที ่สำนัก 

งบประมาณกำหนด 

ครุภัณฑ  หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยาวนาน ไม 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ ที่สำนัก 

งบประมาณกำหนด 

ผูใหยืม  หมายถึง เทศบาลตำบลสระบัว อำเภอกบินทรบุร ีจังหวัดปราจีนบุรี 

ผู ยืม  หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงานที ่ปฏิบัติหนาที ่ในเทศบาลตำบลสระบัว 

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

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนำไปใช 

๑. ผูยืมพัสดุจะตองกรอกขอมูล ตามแบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตำบลสระบัวกำหนด 

๒. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สำเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือ รับรอง 

สำเนาถูกตอง 

๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการใหยืม จำนวน ๗ วัน ยกเวนหากมีความจำเปนตองใชเกินกวา ๗ วัน ให 

ระบุเหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรือง เปนรายกรณี 

๔. การยืมพัสดุ จะตองไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจลงนามเทานั้น 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกำหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม  ไม 

ชำรุด เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใช 

ใหแกองคการบริหารสวนตำบลจอหอ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน มาคืน หรือชดใชตาม 

ขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรมการยืมพัสดุ หรือขอตกลงท่ีไดจัดทำข้ึน 

๒. หากผูยืม ไมนำพัสดุสงคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ รายงานใหผูมี 

อำนาจรับทราบ เพ่ือดำเนินการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ใบยืม...... 



-3- 

ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 

เขียนท่ี เทศบาลตำบลสระบัว  

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

ขาพเจา   (นาย/นาง/นางสาว)....................................................................อยูบานเลขท่ี...........หมูท่ี........... 

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

มีความประสงคจะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ของเทศบาลตำบลสระบัว  อำเภอกบินทรบุร ี จังหวัดปราจีนบุรี 

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

ในระหวางวันท่ี.........เดือน...............................พ.ศ.................ถึงวนัท่ี............เดือน...................................พ.ศ........... 

รายการดังนี้ 

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

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

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

(ลงชื่อ)………………………………………………….ผูยืม 

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

- เห็นควรอนุมัติใหยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ตามรายการขางตน 

 

(ลงชื่อ)................................................เจาหนาท่ีพัสดุ  (ลงชื่อ)……………………………………หัวหนา จนท.พัสดุ 

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

 

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

        (...............................................)                                    (นายลิขิต  หงษวิไล) 

ตามรายการที่ยืมนี้ ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากชำรุด เสียหาย ใชการไมได 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 

หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑท่ี กระทรวงการคลัง กำหนด 

ท้ังนี้ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑภายในวันท่ี.............เดือน.................................พ.ศ. .......................... 

เวลา 08.30 – 16.30 น. ในวันราชการ 

ไดสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑแลวเม่ือ วันท่ี...........เดือน.............................พ.ศ................ 

 

(ลงชื่อ)………………………………………ผูสงคืน 

  (…………………………………………………..) 

 

ไดรับคืนพัสดุ/ครุภัณฑแลวเม่ือ วันท่ี.............เดือน.........................................พ.ศ. .................... 

 

(ลงชื่อ)………………………………………..ผูรับคืน 

  (…………………………………………………..) 



แผนผังข้ันตอนการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

เทศบาลตำบลสระบัว อำเภอกบินทรบุรี จังหวัด ปราจีนบุรี 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยืม  

ในความประสงคการยืมทรัพยสินของ 

ทางราชการ ณ พัสดุกลาง  

เทศบาลตำบลสระบัว 

พัสดุกลาง 

รับเรื่องและตรวจสอบการยืมทรัพยสินฯ 

(ภายใน 1 ชั่วโมง) 

 

พัสดุกลาง 
 แจงเหตุผลการไมสามารถยืม 

ทรัพยสิน ใหผูยืมทราบ  
(ภายใน 1 วัน) 

เพ่ือประโยชนของทางราชการ 

(ขอ 207) 
 

มิใช เพ่ือประโยชนของทางราชการ 

(ขอ 207) 

ยืมระหวางหนวยงานของรัฐ ยืมภายในหนวยงาน 
 

ยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงาน ยืมใชนอกสถานท่ีของหนวยงาน 
พัสดุกลาง 

เสนอ นายกเทศบาลตำบลสระบัว

พิจารณาอนุมัติ 

(ภายใน 1 วนั) 

 

พัสดุกลาง 

เสนอ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

พิจารณาอนุมัติ (ภายใน 1 วัน) 

พัสดุกลาง 

เสนอ นายกเทศบาลตำบลสระบัว 

พิจารณาอนุมัติ (ภายใน 1 วัน) 

 

พัสดุกลาง 

ประสานหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ 

และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมลงนาม 

กำกับ เอกสารการยืมพัสดุ 

(ภายใน 7 วนั) 

 

เม่ือครบกำหนดยืมใหผูยืมหรือรับหนาท่ี 

แทน มีหนาท่ี ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน 

(ภายใน 7 วัน นับแตวัน 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 ุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเป นเงินตามราคาที่เป นอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท ี่กระทรวงการคลังกำหนด 
 


