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ค าน า 

 

คู่มือการปฏิบัติงานในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลป่าโมก
ฉบับนี้ งานธุรการ  ส านักปลัดเทศบาล ได้จัดท าตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  และได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ 
และกระบวนการ รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ที่สนใจ ได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่
เกี่ยวข้อง ได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์ต่อทางราชการต่อไป 
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บทน า 

 
1. ความเป็นมา 

               เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
เทศบาลต าบลป่าโมก จึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้
ปฏิบัติงานขึ้น โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

               ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดิน   
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการ หรือหน่วยงานนั้น ๆ 
และต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ        
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ   

                ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น ตามข้อ ๒๐๗ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้
ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ 
ของทางราชการจะกระท ามิได้ 

      โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ แบ่งออกเป็น ๒ ประเภทคือ 
  ๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่

ครุภัณฑ์ หรือพัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 
      2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง

หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น พัสดุส านักงาน เป็นต้น 
 

การยืมทรัพย์สินประเภทใช้คงรูป ตามข้อ ๒๐๘  
ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ก าหนดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

      ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
                 2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน   
ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป ตามข้อ ๒๐๙  
ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
ก าหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเกทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมี
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 



- ๒ – 

 

    1. ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
    2. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา

แล้วแต่กรณีก าหนด 
    ๓. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
ตามมาตรา 2๑0 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖o  
ก าหนดให้การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความ
จ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะ
ให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน  และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม และ
เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 

๒. วัตถุประสงค์  
๑. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการของเทศบาลต าบลป่าโมก 
๒. เพ่ือก าหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลป่าโมก  
๓. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลป่าโมก 

แนวทางการปฏิบัติ 

  การขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลป่าโมก เป็นแนวปฏิบัติที่จัดท าขึ้นส าหรับ 
การยืม/คืนครุภัณฑ์ส าหรับเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลป่าโมก  เพ่ือให้การยืม/คืนครุภัณฑ์เพ่ือใช้ในงานต่าง ๆ ของ
เทศบาลต าบลป่าโมก ทั้งยืมใช้งานภายในส านักงานและยืมใช้งานภายนอกส านักงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันมีมาตรฐาน
และสามารถตรวจสอบได้ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

นิยามศัพท์  
ทรัพย์สินของทางราชการ  หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลต าบลป่าโมก  ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ

ครอบครอง ของเทศบาลต าบลป่าโมก  
พัสดุ  หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด  

 
 



- ๓ - 
 
ครุภัณฑ ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด  

ผู้ให้ยืม  หมายถึง เทศบาลต าบลป่าโมก 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลต าบลป่าโมก ประชาชน

ทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้  

๓. ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์  

1. เจ้าหน้าทีเ่ทศบาลต าบลป่าโมก ที่ต้องการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน ต้องกรอกรายละเอียด 
ในแบบฟอร์มการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์และให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนามอนุมัติ  

2. น าแบบฟอร์มการยืมที่ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วมารับพัสดุ/ครุภัณฑ์ ในหน่วยงานที่ต้องการยืมนั้น ๆ  

๓. เจ้าหน้าทีเ่ทศบาลต าบลป่าโมก ที่มารับพัสดุ/ครุภัณฑ์ให้ท าการตรวจสอบ พัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ได้รับมอบหรือ
จ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีพัสดุ/ครุภัณฑ์ช ารุดหรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบให้แจ้ง เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์เพ่ือ
รับทราบ และด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ชิ้นอ่ืนทดแทน  

๔. เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์ต้องท าการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออกและหลังจากรับคืนมา      
ทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการช ารุดเสียหาย หรือไม่ 
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๔. แบบฟอร์มที่ใช้           ใบยืมที่ ............../................... 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
ส านักงานเทศบาลต าบลป่าโมก 

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

เรื่อง ............................................................................................................................. .................................................. 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลป่าโมก  

                 ข้าพเจ้า .................................................................... หน่วยงาน/ที่อยู่ ......................................................... 

.................................................................................. ......................... หมายเลขโทรศัพท์.................................................... 

มีความประสงค์ขอยืม ( ) วัสดุ ( ) ครุภัณฑ์ เพ่ือใช้..........................................,,,,,................................................................ 

......................................................................................................................................................... ตามรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข
วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     

     

     
     

     

 

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

             (ลงชื่อ) ........................,.......................... ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
 (...................................................) 

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

(ลงชื่อ) ......................................................... ผู้รับคืน 
         (........................................................) 
วันที่.......... เดือน ............................ พ.ศ.............. 
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ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 
๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
    (   ) ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ....... ฉบับ   (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ....... ฉบับ 
    (   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ......................................................................... จ านวน ..... ฉบับ  
๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซม

ให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน 
มาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน 

๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ................... ....... 
           ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร ให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข 
035-661347   ในวันและเวลาราชการ 

ลงชื่อ .............,,,,,,,,.......................... ผู้ยืม   ลงชื่อ ...............,,,,..,,,,....................... ผู้รับเรื่อง 
   (......................................................)                       (.....................................................) 

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

************************************************************************************************************ 

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 
๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
    (   ) ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ....... ฉบับ   (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ....... ฉบับ 
    (   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ......................................................................... จ านวน ..... ฉบับ  
๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซม

ให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน 
มาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน 

๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ......................... . 
           ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร ให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข 
035-661347   ในวันและเวลาราชการ 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ยืม   ลงชื่อ ...............,,,,..,,,,....................... ผู้รับเรื่อง 
   (......................................................)                       (.....................................................) 

               วันที่...... เดือน.............................. พ.ศ. .............. 
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5. การก ากับติดตามการด าเนินงาน 
    เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมพัสดุ/ครุภัณฑ์จะมีการตรวจสอบรายการ การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์และจัดท ารายงานสรุป

การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 
๖.  กระบวนการในการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์เพื่อใช้งาน 
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7. กระบวนการในการคืนพสัดุ/ครุภัณฑ์ 

การคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน มีขั้นตอนดังนี้ 
    1. เจ้าหน้าที่/หน่วยงานที่ขอยืม ต้องน าพัสดุ/ครุภัณฑ์ มาคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใน
การให้ยืมด้วยตนเอง 

2. เจ้าหน้าที่ผู้ที่น าพัสดุ/ครุภัณฑ์ มาคืน ต้องลงนามในเอกสารการยืม ในส่วนของการคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการให้ยืม ตรวจสอบพัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีรับคืนพร้อมลงนาม

ก ากับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสาร  
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