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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการขอยืมใช้ทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลคูเมือง 
เล่มนี้ งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล ได้จัดท าตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ดังนั้น งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน กองคลัง จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินของ
ทางราชการขึ้น เพ่ือได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์และการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ ให้
ถูกต้องตามระเบียบฯ และกระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้ และผู้ที่สนใจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่
ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 

 
 

งานธุรการ 
ส านักปลัดเทศบาล 

เทศบาลต าบลคูเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความเป็นมา 
 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ งานพัสดุ
และทะเบียนทรัพย์สิน กองคลัง จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการขึ้น เพ่ือก าหนด
แนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดินตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 
และต้องมีการบริหารพัสดุภาครัฐตามาตรา 113 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่างๆ คือ การเก็บ การบันทึกการเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่าย  ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้นตามข้อ 207 แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ หมายถึง การที่บุคคล/นิติ
บุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้น
เมื่อได้ใช้แล้วเสร็จ โดยการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้มีกระบวนการในการขออนุญาตที่ชัดเจนและสะดวกต่อบุคลากรภายในหน่วยงานหรือ

บุคคลภายนอกหน่วยงาน 
2. เพ่ือให้มีแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ

ข้อบังคับ 
3. เพ่ือป้องกันมิให้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลคูเมืองการสูญหาย 
4. เพ่ือเป็นการก ากับดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลคูเมือง 
 

นิยามศัพท์ 
“ทรัพย์สินทางราชการ” หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลคูเมือง ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความ

ครอบครองดูแลของเทศบาลต าบลคูเมือง 
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
“สินค้า” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ใน

สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“วัสดุคงทน” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน

นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอ้นสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม 
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

“วัสดุสิ้นเปลือง” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้งานแล้ว ย่อมสิ้นเปลืองหมดไปแปร
สภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

“ครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ที่ส านักงบประมาณก าหนด 

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง เทศบาลต าบลคูเมือง 
“ผู้ยืม” หมายถึง พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ที่สังกัด

เทศบาลต าบลคูเมือง ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมายหรือระเบียบที่
ก าหนดไว้ 

 



 “ผู้อนุมัติ” หมายถึง ผู้อ านวยการส านัก/กอง ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหนังสือขออนุญาตตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลต าบลคูเมืองก าหนดหรือหาก

เป็นหน่วยงานภายนอก ให้ยื่นค าขอเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ บัตรประจ าตัวประชาชนส าหรับบุคคล

ธรรมดา หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลส าหรับกรณีผู้ยืมเป็นนิติบุคคล 
3. การยืมพัสดุมีก าหนดระยะเวลาในการยืม จ านวน 7 วัน ยกเว้น กรณีมีความจ าเป็นต้องการใช้

ทรัพย์สินทางราชการเกิน 7 วัน ให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา 
4. การยืมพัสดุ ต้องได้รับการอนุญาตจากผู้อนุมัติก่อนการใช้ทรัพย์สินทางราชการทุกครั้ง 
 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิมไม่ช ารุด 

เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้
ให้แก่เทศบาลต าบลคูเมือง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความ
ที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

2. หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

3. เมื่อครบก าหนดการยืม ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 
วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 

แนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
ให้รักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือ

ประโยชน์ส่วนตัวหรือผู้อ่ืน พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีชื่อเรียก
อย่างอ่ืน จะต้องไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน หรือผู้อ่ืน จนก่อให้เกิดความเสียหายหรือ
เสียประโยชน์แก่ทางราชการ เช่น การใช้วัสดุและเครื่องใช้ส านักงานต่างๆ ในเรื่องที่ไม่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ราชการ หรือน ากลับไปใช้เป็นการส่วนตัว เช่น กระดาษ ซองจดหมาย สกอตเทปใส ที่เย็บกระดาษฯลฯ หรือ
การใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ เครื่องถ่ายเอกสาร ในประโยชน์ส่วนตัว การใช้รถราชการไปธุระส่วนตัว
หรือผู้อื่นหรือการออกนอกเส้นทางโดยไม่มีเหตุอันควร การใช้โทรศัพท์เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว 
 

บทก าหนดโทษ 
การยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการที่มิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ ผู้ยืมพัสดุจะต้อง

น าพัสดุมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้
ยืมจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิด  ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาพัสดุที่เป็นอยู่ในขณะยืม หากเป็นพัสดุประเภท
ใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้กับหน่วยงานผู้ให้ยืม 

 
 

 

 

 



ใบยืม................/.................... 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ 

ส านักงานเทศบาลต าบลคูเมือง อ าเภอคูเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

วันที่ ............... เดือน ...............................พ.ศ. .............. 
เรื่อง ขออนุญาตยืมพัสดุทรัพย์สินของเทศบาลต าบลคูเมือง 
เรียน นายกเทศมนตรีต าบลคูเมือง 

ข้าพเจ้า...................................................... ...................ต าแหน่ง............................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่..........ซอย..............................ถนน...........................ต าบล/แขวง............................ 
อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด................................................เบอร์โทรศัพท์..................................... 
มีความประสงค์ขอยืม (   ) วัสดุ (   ) ครุภัณฑ ์เพ่ือใช้.......................................................................................... 
............................................................................................................................. ...............ตามรายการ ต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลขครุภัณฑ์ หมายเหตุ 
     
     
     

 

ตามรายการที่ยืมข้างต้น 
1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

(     ) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาทรัพย์สินทางราชการเป็นอย่างดี หากพัสดุเกิดการช ารุดเสียหายยินดีที่จะท า

การซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหายยินยอมชดใช้ให้แก่เทศบาลต าบลคูเมือง โดยการจัดหาพัสดุ
ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท า
ขึ้น 

3. ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุภายในวันที่...............เดือน................................... พ.ศ. ......................... 
ผู้ยืมพัสดุได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสารให้กับ

ผู้ยืมพัสดุไว้ 1 ฉบับ 
 

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

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

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



รายการพัดสุที่ส่งคืน 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลขครุภัณฑ์ หมายเหตุ 
     
     
     
     
     

 
สภาพพัสดุทรัพย์สินทางราชการขณะส่งคืน 
(   ) สภาพปกติสมบูรณ์ 
(   ) ช ารุดเสียหาย รายละเอียด ................................................................. ......................................................... 
............................................................................................................................. ................................................ 
 
 

(ลงชื่อ)................................................ผู้รับคืน/เจ้าหน้าที่ 
         (..........................................) 
ต าแหน่ง................................................ 
วันที่................./.........................../.......... 

 


