
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 
งานพัสดุกองคลัง  
องค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 

                                                                             อ าเภอท่ายาง  จังหวัดเพชรบุรี 
 

แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

( กรณีการยืมใช้พัสดุ) 



 
 

 

ค าน า 
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ ได้ก าหนดหลักเกณฑ์
ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไว้ เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพื่อเป็นการรักษาทรัพย์สิน
ของทางราชการไม่ให้ช ารุด สูญหายองค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า   ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของ
ปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการขึ้น เพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานและประชาชนได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
        กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 
ผู้จัดท า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

 

สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ (กรณีการยืมใช้พัสดุ)    ๑  

วัตถุประสงค์           ๑  

ข้อกฎหมายและระเบียบ          ๑  

ค านิยาม  ๒  

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ          ๒  

แผนผังการยืมใช้พัสดุ          ๔  

แบบใบยืมใช้พัสดุ          ๕  

ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ  ๘  

ภาคผนวก 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

- ๑ – 
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 

(กรณีการยืมใช้พัสดุ) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อสนับสนุนให้ส่วนราชการต่าง ๆ ในสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบล มาบปลาเค้า  ท่ีหรือ

หลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการหรือหน่วยงานภาครัฐก าหนดมีพัสดุใช้ร่วมกัน ซึ่งเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้
พัสดุด้านต่าง ๆ เป็นการลดภาระในการลงทุนซื้อพัสดุ 

๒. เพื่อให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน และลดภาระงบประมาณในการช่วยเหลือ
หน่วยงานอื่น ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

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

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ 
กระท ามิได้ 

ข้อ  ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

                (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืม 

                (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

                  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
            ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้

เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ 
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น
ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 
 



 
 

- ๒ - 
ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป

คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
ค านิยาม 

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลต้นมะพร้าว ซึ่งเป็นพัสดุ
พัสดุในการดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

วัสดุ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน
นานส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

 ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืน
นานไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

 ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า 

 ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในองค์การบริหารส่วน
ต าบลมาบปลาเค้า  ประชาชนท่ัวไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบ 
ก าหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

ได้ก าหนดการยืมพัสดุเพื่อน าไปใช้ในกิจการ เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม 
ดังนี้ 

๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราว
ละไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบ
ท้ายนี้ 

๓. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง
ทุกประการ โดยท่ีผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าท่ีควบคุมการท างานของพัสดุท่ียืมใช้เองทุกประการ 

๔. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี
เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 

 
 



 
 

- ๓ - 

        ๕. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่
สามารถด าเนินงานให้ประสบผลส าเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น 
ๆ 

        ๖. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์และ
แนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์ 

๗. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามค าส่ังมอบอ านาจของ องค์การบริหารส่วนต าบล
ต้นมะพร้าวและระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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แผนผังการยืมใช้พัสดุ 

กรณีการยืมระหวา่งหน่วยงานของรัฐ 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานท่ีขอยืม 

กรอกข้อมลูในแบบใบยืมพสัดุ 

 (เอกสารประกอบการพจิารณา บตัรประชาชน/บตัรท่ีทางหน่วยงานราชการให้)  

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองตรวจสอบพสัดุ 

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับ
หน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่
ให้ยืมไปส่งคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน
ครบก าหนด 

เสนอขออนมุตัจิากหวัหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

หมายเหตุ น าพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 



 
 

- ๕ - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุ 

ที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  
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แผนผังการยืมใช้พัสดุ 

กรณีการยืมภายในองค์การบริหารสว่นต าบลมาบปลาเค้า  

ผู้ประสงค์ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

(เอกสารประกอบการพิจารณาบัตร
ประชาชน/บัตรที่ทางหน่วยงานราชการให้) 

ใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงาน ใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

 (เอกสารประกอบการพิจารณาบัตร
ประชาชน/บัตรที่ทางหน่วยงานราชการให้) 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนมุตัจิากหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ เสนอขออนมุตัจิาก
หวัหน้าหน่วยงาน 

หมายเหตุ น าพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้
ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลงัก าหนด 



 
 

บย. ........../..........  
แบบใบยืมใช้พัสดุ 

ข้าพเจ้า (ช่ือผู้ยืม) ..........................................................ต าแหน่ง ....... ................ ..................................สังกัด 
กลุ่ม/กอง............................................................................หน่วยงาน....................................................... 
ได้ยืมส่ิงของตามบัญชีรายการส่ิงของท่ียืม ข้างล่างนี้ไปจากส่วนราชการ............................................................. 
เพื่อ.............................................................................................. ต้ังแต่วันท่ี ..................................................... 

ข้าพเจ้าจ าน าส่งวันท่ี ................ เดือน ................................................ พ.ศ. ............. หากส่ิงของท่ีน ามาส่งคืน
ช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะท่ียืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 

ล าดับ หมายเลข 

หรือรหัส 

รายการ จ านวน หมายเหตุ 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

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

                           อนุมติั  
 
ลงชื่อ ........................................................ผู้ให้ยืม  
 (.............................................................) 
 
 
 
      ได้จา่ยของตามรายการข้างต้นแลว้ 

ลงชื่อ ........................................................ผู้จ่ายของ  
 (...............................................................) 

 

 

 

  

 

ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้ 
การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 

ลงชื่อ ........................................................ผู้รับคืน  
(......................................................) 

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

 

ลงชื่อ ........................................................ผู้ส่งคืน  
(......................................................) 

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

หมายเหตุ องค์การบริหารส่วนต าบลมาบปลาเค้า  จัดท ารูปแบบใบยืมใช้พัสดุ เพ่ือให้กอง/กลุ่ม/หน่วยงาน น าไปใช้ประโยชน์ 
เพ่ือเป็นการสร้างการรับรู้ข้ันตอนการยืมใช้พัสดุ ของ ITA ข้อ I20 



 
 

- ๗– 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

             (    )  ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน.......ฉบับ   (    ) ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน........ฉบับ  

             (    )  เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ ..................................................................... จ านวน........ฉบับ 

๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากส่ิงของท่ีน ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ อบต.ฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันกลับมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดท าขึ้น  

๓. ท้ังนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ภายในวันที่ ..................เดือน ........................พ.ศ. ............. 

 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าท่ีได้ส าเนาเอกสารให้กับผู้ยืม
พัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบภามได้ท่ี หมายเลข 
๐ – ๓๒๗๗ – ๑๕๗๖ ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงช่ือ ................................................ผู้ยืม  ลงช่ือ ................................................ผู้รับเรื่อง 

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

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

**************************************************************************************
ตามรายการท่ียืมข้างต้นนี้ 
๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
            (    )  ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน........ฉบับ (    ) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน  .....  ฉบับ  
(    )  เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ .......................................................................... จ านวน  .....  ฉบับ 
๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากส่ิงของท่ีน ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ อบต.ฯ โดยจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดท าขึ้น  
        ๓. ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ภายในวันท่ี .................เดือน .............................. พ.ศ. .......................            

            ผู้ยืมพสัดุ ได้ลงลายมอืช่ือไวต่้อหนา้เจ้าหนา้ท่ีเป็นท่ีเรยีบรอ้ยแล้ว และเจ้าหนา้ท่ีได้ส าเนาเอกสาร 
ให้กับผู้ยืมพัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบภามได้ท่ี 
หมายเลข ๐ – ๓๒๗๗ – ๑๕๗๖ ในวันและเวลาราชการ 

ลงช่ือ ................................................ผู้ยืม        ลงช่ือ ................................................ผู้รับเรื่อง 

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

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



 
 

- ๘– 

ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 

ประจ าปีงบประมาณ......................................... 

 
ล าดับที่ รายการ หมายเลขหรือรหัส จ านวน ยืม คืน หมายเหตุ 

วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน  

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         



 
 

 


