
 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 
จัดท าโดย 

งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สนิ กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต้ อ าเภอหัวหนิ จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 



ค าน า 
          ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 ตามมาตรา 4 , มาตรา 112 – 113 
ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 207 – 211  
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบตัิในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ และกระบวนการ
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัตติ่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติ รวมถึงผูท้ี่สนใจ
ได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบตัิงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางปฏบิัติเปน็ไปในทางเดียวกันและถูกต้อง 
ระหว่างผู้ปฏบิัติงานและผู้ที่เก่ียวข้อง 
          งานพสัดุและทะเบียนทรัพย์สิน กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต้ ไดต้ระหนักและเล็งเห็นถึง
ความส าคัญของปญัหาดังกลา่ว จึงได้จัดท าคู่มือการยืมทรัพย์สนิของทางราชการข้ึนโดยมีวัตถปุระสงค์เพื่อเผยแพร่ให้ความรู้
แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชนที่ติดต่อราชการได้ทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการเพื่อให้เป็น
มาตรฐานเดียวกนั เกิดความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหายและการสญูหายของทรัพย์สินของ
หน่วยงาน พร้อมทั้งจัดท าประกาศ เรื่อง ข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการเพื่อไปใชใ้นการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อทางราชการต่อไป 
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คู่มือแนวทางปฏิบัติงานในการยืมทรัพย์สิน 
ของทางราชการไปใช้ปฏบิัติงาน 

 
 

วัตถุประสงค ์

๑.  เพื่อจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ ขององค์การบริหารส่วนต าบลทับใต ้
๒.  เพื่อเป็นการก าหนดแนวทางในปฏิบัติ ในการยืมทรัพย์สนิทางราชการ 
๓.  เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

๑.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒.  ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท์ 

หน่วยงานของรัฐ  หมายถึง ส่วนราชการภายในซึ่งอยู่ภายใตส้ังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบลทับใต้ ได้แก่  
ส านักปลัด กองคลัง กองชา่ง กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม กองการศึกษาศาสนาและวฒันธรรม ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน
สังกัด 
 หน่วยงานของรัฐอ่ืน หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น  
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับใต้ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจา่ย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรกัษา และการจ าหน่าย 

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพยส์ินอ่ืนใดของทางราชการ ที่องค์การบริหารส่วนต าบลทับ
ใต ้ ได้มาจากการจัดซื้อจัดจ้างจากงบประมาณประจ าปี รวมถึงการได้มาของทรัพย์สนิในทางอืน่ เช่น การรับถา่ยโอนภารกิจ,
การรับบริจาค, แลกเปลี่ยน เปน็ต้น ซึ่งอยู่ในการควบคุมดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลทับใต ้

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชง้านไม่ยนืนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสัน้ ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
ที่ส านักงบประมาณก าหนด 

วัสดุคงทน หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน แต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  
หรือเมื่อน าไปใชง้านแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไมส่ามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดงัเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชง้านยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสัน้ ตามการจ าแนกประเภทรายจา่ยตามงบประมาณ 
ที่ส านักงบประมาณก าหนด 

การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนทรัพย์สนิ การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ การจ่ายพัสดุ 
การคืนพัสดุ หมายถึง การที่หน่วยงานผู้ยืม ส่วนราชการที่ยืม หรือผู้ยืม ต้องคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงาน

ส่วนราชการผู้ให้ยืม 
ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต ้(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ) 

  ผู้ยืม หมายถึง บุคลากรของหนว่ยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจา้งทั่วไป คนงาน
พนักงานจ้างเหมา ทีป่ฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต้ และหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ ได้แก่ ราชการส่วนกลาง 
ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบก าหนดไว ้
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การบริหารพัสด ุ

การบริหารพัสด ุ

พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
(มาตรา 4 ,หมวด 13  ในพระราชบัญญัตินี้) 
 
 
 
มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพสัดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหาร 

พัสดุที่เหมาะสม คุ้มคา่ และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
มาตรา ๑๑๓  การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  

การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รฐัมนตรีก าหนด 
 
การยืมตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
(หมวด 9 การบริหาพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม) 
 
 
 
 
ข้อ ๒๐๗  การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได ้
ข้อ ๒๐๘  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน  

โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี ้
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
       ซึ่งรับผิดชอบพัสดนุั้น แตถ่้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงาน 
       ของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙  ผู้ยืมพัสดุประเภทใชค้งรูปจะต้องน าพัสดนุั้นมาสง่คืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือ 
  ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสยีค่าใช้จา่ยของตนเอง หรือชดใช้ 
  เป็นพัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  
  โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี ้
  (๑) ราชการสว่นกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  (๒) ราชการสว่นท้องถิ่น ให้เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แล้วแต่ 
       กรณีก าหนด 
  (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

ข้อ ๒๑๐  การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหนว่ยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความ 
  จ าเป็นต้องใชพ้ัสดนุั้นเปน็การรีบด่วน จะด าเนนิการจัดหาได้ไม่ทันการและหนว่ยงานของรัฐผูใ้ห้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ  
  พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  
  ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเปน็ประเภท ชนิด และปริมาณเชน่เดียวกันส่งคืนให้ 
  หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑  เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดทุี่ให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วนั นบัแต่วัน 
  ครบก าหนด 
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มาตรการ 

แนวทางเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

ประเภทการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสด ุ

 
 
  การใช้ทรัพย์สนิของทางราชการให้ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
  การใช้ทรัพยสนิของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่า ก่อให้เกิดประโยชน์สงูสุดของทางราชการ 
  การใช้ทรัพยสนิของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบ ารุงรกัษาทรัพย์สนิของทางราชการ 
  การใช้ทรัพย์ศินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
  ผู้บังคบับัญชาตามล าดบัชัน้ต้องควบคุมดูแล ก ากบั ให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ เพื่อให้ปฏบิัติตามคู่มือการปฏบิัติงาน 
      การยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัตงิาน  
  ไม่ใช้ทรัพยส์ินของทางราชการเพื่อประโยชนส์่วนตน 
 
 
 
          การรักษาการใช้ทรัพย์สนิของทางราชการอย่างประหยดั และไม่เบียดบังทรัพย์สินทางราชการเพื่อประโยชน์
ส่วนตนหรือผู้อื่น ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป คนงานพนักงานจา้งเหมา ที่ปฏิบัติหนา้ที่ในองค์การ
บริหารส่วนต าบลทับใต้ จะต้องไม่ใช้ทรัพย์สนิของทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนต้นและผู้อืน่ จนเป็นเหตุให้ องค์การบริหาร-
ส่วนต าบลทับใต้ เสียหายหรือเสียประโยชน์ เชน่ 
            การใช้รถยนต์ราชการในธุระส่วนตัว 
            การใช้วัสดุหรือเครื่องใช้ส านักงานต่างๆ ในเร่ืองอื่นที่มิใช่งานทางราชการหรือน ากลับไปใช้เปน็การ
ส่วนตัว เชน่ ปากกา ซอง กระดาษ ที่เย็บกระดาษ โทรศัพท์ สกอ็ตเทป ยางลบ ฯลฯ 
 
 
 

1. การยืมวัสดุ 
1.1  การยืมวัสดุคงทน หมายถึง การยืมสิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน แต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยนืนาน  

       หรือเมื่อน าไปใชง้านแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ 
       ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า เช่น แผงกั้นจราจร, กรวยจราจร ฯลฯ 

1.2  การวัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมสิ่งของที่โดยสภาพมลีักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ 
        หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม เช่น ปากกา ,  
        กระดาษ,หมึกพิมพ์, ฯลฯ 

2. การยืมครุภัณฑ์ หมายถึง การยืมสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
         ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรอืเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภท 
         รายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น รถยนต์, กล้องถ่ายรปู,ฯลฯ 

 
 
 

1. การยืม 
ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเปน็และสถานที่ที่จะน าพสัดุไปใช้และ

ก าหนดเวลาสง่คืน พร้อมระบชุือ่ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผูย้ืมให้ชัดเจน 
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หลักเกณฑ์การให้ยืมทรัพย์สิน) ที่เหมาะสมกับวัตถปุระสงค์ของการน าไปใช้ 

1.1  กรณีการยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รบัอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติเป็น 
       ผู้อนุมัต ิ
1.2  กรณีให้บุคคลยืม 
       1.2.1  ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกนั ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รบัผิดชอบพัสดนุั้นเป็นผู้อนุมัติ ได้แก่  

     หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ทีไ่ดร้ับแต่ตั้งเป็นหัวหนา้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
       1.2.2  ยืมใช้นอกสถานทีห่น่วยงาน จะต้องได้รบอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 

      ให้ปฏิบัติราชการแทนหรือรักษาราชการแทน โดยจัดท าเปน็หนังสือแล้วแต่กรณี 
1.3  หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม  แลว้แจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมเพื่อทราบ 
1.4  เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน ติดตามทวงถามพัสดทุี่ยืมไปเพื่อให้คืนภายในก าหนด 
       ระยะเวลาทีย่ืมไว้ หรือภายใน 7 วัน นบัแต่วันที่ครบก าหนดส่งคนื 
1.5  หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดตุ่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่ 
 

2. การส่งคืน 
1.  ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิง่ของที่ยืมตามก าหนดระยะเวลาทีร่ะบุไว้ในแบบฟอร์มการยืมพัสด ุ(แนบทา้ยนี)้ โดย 
     พัสดุนัน้ๆ จะต้องมสีภาพคงเดิม ไม่ช ารุดเสียหาย และหากเกิดการช ารุดเสียหายผู้ยืมจะต้องด าเนินการซ่อมแซม 
     แก้ไขให้คงสภาพเดิมภายใน 30 วัน กรณีเกิดการสูญหายผูย้ืมจะต้องชดใชพ้ัสดุที่เกิดการสญูหายให้แก่ 
     องค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต้ โดยจะต้องจัดหาพัสดุซึ่งเปน็ของใหม่ ไม่เคยผ่านการใช้งานมาก่อน โดยประเภท  
     ชนิดและปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามมลูค่าของทรัพย์สินที่เกิดการสูญหาย หรือตามเงื่อนไขใน 
     แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้นระหว่างผูใ้ห้ยืมกับผู้ยืม 
2.  หากผู้ยืมไม่น าพัสดุสง่คืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบไุว้นบัแต่วันครบก าหนด ให้เจ้าหน้าทีห่รือผู้ดูแลพัสดุ 
     ประจ าหน่วยงาน รายงานผูบ้ังคับบัญชาตามล าดบัชัน้ เพื่อโปรดพิจารณาสั่งการต่อไป 

 
 
 

          เพื่อให้การยืมทรัพย์สินของทางราชการ สอดคล้องและถูกต้องกับแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าดว้ยการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  องค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต้ จึง
ก าหนดให้ยืมพัสดุเพื่อไปใชป้ฏบิัติงานเพื่อประโยชนท์างราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืมดังนี ้

1. ส่วนราขการเจ้าของพัสดตุ้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และยืมได้คราวละไม่เกิน 1 ปี  
งบประมาณ โดยต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

2. ผู้ยืมจะต้องลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการยืมใช้พสัดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบฟอร์มแนบ 
ท้ายนี ้

3. ผู้ยืมพัสดุจะต้องกรกแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุของ องค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต้ ตามที่ก าหนดให้ 
ครบถ้วน พร้อมลงลายมือชื่อผู้ยมื 

4. โดยปกติในการยืมพสัดุก าหนดให้ยืมได้ครั้งละไม่เกิน 7 วนั ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 7  
วัน ต้องระบุเหตุผลให้ชัดเชน เพื่อให้ให้เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานพิจารณาเปน็รายกรณี ทั้งนีเ้พื่อให้สอดคล้องกับแนวทาง
ปฏิบัติตามข้อ 1 

5. การยืมพัสดุใช้ภายในส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลทับใต้ ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ประจ า
หน่วยงานหรือผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต้เป็น
ผู้อนุมัต ิ
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6. การยืมพัสดุใช้นอกสถานที่องคก์ารบริหารส่วนต าบลทับใต้ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหนว่ยงานของ 
รัฐ (นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับใต้) เทา่นัน้ 

7. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพสัดุเองทุกประการ  
โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหนา้ที่ควบคุมการการใช้พสัดุที่ยืม 

8. การให้บุคคลภายนอกองค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต้ ยืมใช้พสัดุจะกระท ามไิด้ เว้นแต่เปน็การยืมไป 
เพือ่ประโยชนท์างราชการเทา่นัน้ และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลทับใต้) 
เท่านั้น ตามความในข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลัง วา่ด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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ขั้นตอนการยืมและคืนพัสดุ 

การยืมระหว่างหน่วยงาน
ของรัฐ 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานท่ีขอยมื ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานท่ีขอยืม
และกรอกข้อมลูในแบบใบยืมพัสด ุพร้อมแนบเอกสารประกอบการพจิารณา  
(ถ้ามี) เช่น บัตรข้าราชการ หรือบตัรประชาชน  หรือบัตรที่ทาง 

เจ้าหน้าท่ี/ผู้ดูแลพัสดุรับเรื่อง
และตรวจสอบพสัด ุ

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของพัสดุผู้ให้ยืม 
(นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต้ หรือผู้ทีไ่ด้รับ 

มอบอ านาจ) 

เมื่อครบก าหนดยืม  ผู้ให้ยืมหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายแทน มี
หน้าท่ีติดตามทวงถามพัสดุที่ให้ยมืคืนภายใน 7 วัน นับแต่วัน
ครบก าหนด 
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กรณียืมภายในหน่วยงาน 
อบต.ทบัใต ้

บุคคลที่ยืมใช้ภายในหน่วยงาน บุคคลที่ยืมใชน้อกสถานที่ของ
หน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมลูใน 
แบบใบยืมพัสด ุ

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมลูใน 
แบบใบยืมพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ี/ผู้ดูแลพัสด ุ
รับเรื่องและตรวจสอบพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ี/ผู้ดูแลพัสด ุ
รับเรื่องและตรวจสอบพัสด ุ

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าเจ้าหนา้ที่ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (นายก อบต.ทับใต้ หรือ 

ผู้ที่ไดร้ับมอบอ านาจ 

เมื่อครบก าหนดยืม  ผู้ให้ยืมหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายแทน มหีน้าท่ี
ติดตามทวงถามพัสดุที่ให้ยมืคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบ

ก าหนด 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ  
 
 
1.  กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้ 
     1.1 หนังสือน าส่งจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
     1.2 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ขององค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต้ 
     1.3 ส าเนาบตัรข้าราชการ หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้ทีไ่ด้รับมอบอ านาจหรือมอบหมายจากหน่วยงานให้ 

ติดต่อขอยืมพัสดุจากองค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต้ 
 

2.  กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใชน้อกสถานที่ มีดงันี้ 
     2.1 บันทึกข้อความภายใน จากส่วนราชการในสังกัด องคก์ารบริหารส่วนต าบลทับใต้ ที่มคีวามประสงค์จะยืมพสัดุ 
     2.2 แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ขององค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต้ 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วยงานผู้ให้ยืม 
ได้รับหนังสือขอยืมจากหน่วยงานงานอ่ืน หรือ 
บันทึกข้อความภายในหน่วยงาน อบต.ทับใต้ 

เจ้าหน้าท่ี/ผู้ดูแลพัสด ุ
รับเรื่องและตรวจสอบพัสดุ และกรอก

แบบฟอร์ม 

เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน /หรือ
เสนอผ่านผู้อ านวยการกองผู้ดูแลพัสดุที่

ประสงค์จะยืมพสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้อ านวยการกอง 

เจ้าของหน่วยงานพัสดุ เสนอขอ
ความเห็นชอบเพื่อโปรดพิจารณา 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คพัสดุที่ยมื 

ผู้ยืมพสัดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้รับคืนพสัดุตรวจสอบพสัด ุ กรณีช ารดุ/เสียหาย/สูญหาย 

จัดเก็บพัสดุและลงทะเบยีนคุม 

แผนผังแสดงขั้นตอนการยืมพัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบยืมพัสด ุ

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลทับใต้          อ าเภอหัวหิน          จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

                                                                                                    เขียนที่  องค์การบริหารส่วนต าบลทับใต ้

         หมู่ที่ 13 ต าบลหัวหิน  อ าเภอหัวหิน 

         จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

                                                                     วันที.่..........เดือน.....................................พ.ศ.................. 

เร่ือง  ขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต ้

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว).................................................................อยู่บ้านเลขที่........................หมู่ที่.............

ต าบล................................อ าเภอ...................................จังหวัด................................. มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ / 

ครุภัณฑ์  ขององค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต้   อ าเภอหัวหิน  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์   เพื่อ................................................... 

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

ตั้งแต่วันที่.........เดือน..........................พ.ศ...............     ก าหนดส่งคืนในวนัที่............เดือน..........................พ.ศ..........  

ดังมีรายละเอียดของพัสดุ / ครภุัณฑ์  ดังนี ้

ล าดับที ่ รายการครุภณัฑ ์
หมายเลขครภุัณฑ ์

จ านวน หน่วยนับ หมายเหต ุ

รหัส พ.ศ. เลขท่ี 

        

        

        

        

        

 

    ครุภัณฑ์/วัสดุ อ่ืน ๆ  

1  ........................................................................................................  จ านวน.............................. 

                   2   ........................................................................................................ จ านวน.............................. 

  3  ........................................................................................................  จ านวน.............................. 

  4  ........................................................................................................  จ านวน.............................. 
 



 อนึ่ง  หากข้าพเจ้าไมส่ามารถน าพัสดุ/ครุภัณฑ์  ที่ยืมจากองค์การบริหารส่วนต าบลทับใต้  มาส่งมอบคืนได้ภายใน

ก าหนดระยะเวลาดังกลา่วข้างตน้    ข้า ฯ ยินยอมที่จะให้องค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต้  คิดค่าปรับในอัตราวนัละ....-....

บาท (.....................)   หรือถ้าหากพัสดุ/ครุภัณฑ์ตา่ง ๆ ดังรายการข้างต้นที่ขา้พเจ้าได้ยืมไปนัน้  มีการช ารุดหรือเสียหาย

เกิดขึ้น ข้าพเจ้ายินดชีดใช้ค่าเสยีหาย หรือซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมทุกประการ  ภายใน 30 วัน นับแต่วนัก าหนดสง่คืน 

 

       (ลงชื่อ) ...........................................................  ผู้ยืม 

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

       ต าแหน่ง ........................................................ 

ความเห็นเจ้าหน้าที่ 

ได้ด าเนนิการจัดหาพสัดุ ดังกลา่ว และประสานงานกับ

ผู้ดูแลคือ.....................................................เรียบร้อยแล้ว 

โดยให้มารับพัสดุในวันที่...................... ............ ............ 

          คิดอัตราค่าเช่า  จ านวน....................บาท/วัน 

           ไม่คิดอัตราค่าเช่า  เนื่องจาก........................ 

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

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

เรียน  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

- เพื่อโปรดพิจารณา 
 

         (ลงชื่อ)                   เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ/ผู้ดูแล 

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

ความเห็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่/ผอ.กองเจ้าของพัสด ุ

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

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

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

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

เรียน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับใต ้

- เพื่อโปรดพิจารณา 
 

       (ลงชื่อ)                      หัวหน้าเจ้าหน้าที/่ผอ.กอง                    

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

                    

ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทับใต้ 

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

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

 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทบัใต ้

- เพื่อโปรดพิจารณา 
 

                   (ลงชื่อ)                           

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

                   ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลทับใต ้

 

ความเห็น / ค าสั่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทับใต ้

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

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

 

 

                   (ลงชื่อ)                           

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

                         นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลทับใต ้

 

 

 



ผู้จ่ายพัสดุ 

  ได้จ่ายพสัดุตามรายการที่อนุมัตแิล้ว เมื่อวันที่..............เดือน......................................พ.ศ................... 

 

      (ลงชื่อ) ........................................ ผู้จ่ายพัสดุ 

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

      ต าแหน่ง........................................................... 

 

ผู้รับพัสด ุ

  ได้รับพัสดตุามรายการที่อนุมัติแล้ว  เมื่อวันที่..............เดือน...................................พ.ศ. .................. 

 

      (ลงชื่อ) .......................................... ผู้รับพัสดุ/ผู้ยืม 

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

      ต าแหน่ง........................................................... 
 

ขั้นตอนการส่งคืนพัสดุ 

 

ผู้รับคืนพัสดุ/ผู้ดูแล 

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

ปรากฏว่า 

                          (    ) คงอยู่ในสภาพเดิมทุกประการ 

                          (    ) จะต้องด าเนินการซ่อมแซม รายการ                

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

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

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

                        (     ) จะตอ้งด าเนินการซื้อชดใช้ เพราะเสยีหายมาก ไม่สามารถใช้การได้ รายการ  

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

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

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

 

    (ลงชื่อ) .................................... ผู้ส่งคืนพัสดุ                   (ลงชื่อ) .................................... ผู้รับคืนพัสดุ/ผู้ดูแล 

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

  ต าแหน่ง.....................................................                      ต าแหน่ง.................................................... 

        ............./.................../.................                                      ............./............./................          
 



 

ขั้นตอนเก็บหลักฐาน 

เจ้าหน้าที ่

              ได้ตรวจสอบและเก็บหลักฐานเรียบร้อยแล้ว 

                                            

           (ลงชื่อ)  ........................................... เจ้าหน้าที่/ผู้ดูแล 

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

                    .............../................../........... 
 

 
 


