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แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

(กรณีการยืมใช้พัสดุ) 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือจัดท าแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลสันพระเนตร 
 2. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลสันพระเนตร  
 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้  
และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
 มาตรา ๑๑๓ การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม              
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ
ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ             
จากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อยหากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย          
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา            
ที่อยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง
พัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
  (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน  
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืน
ให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
 
 
 
 
 



2 
ค านิยาม 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลสันพระเนตร ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแลและ
ครอบครองของเทศบาลต าบลสันพระเนตร 
 ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หมายถึง กอง/ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลรักษาพัสดุจาก
หน่วยงาน 
 พัสด ุหมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นในครอบครองของเทศบาลต าบลสันพระเนตร 
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมี อายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 
 ผู้ให้ยืม หมายถึง เทศบาลต าบลสันพระเนตร 
 ผู้ยืม หมายถึง พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ ลูกจ้างที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลต าบล 
สันพระเนตร ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน  
 
มาตรการป้องกันกรณีการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
   1. ห้ามมิให้พนักงาน เจ้าหน้าที่ของเทศบาล น าวัสดุ อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานต่างๆ ไปใช้เพ่ือประโยชน์
ส่วนตัว 
   2. ห้ามมิให้พนักงาน เจ้าหน้าที่ของเทศบาลน ารถยนต์ รถจักรยานยนต์ของทางราชการไปใช้ในธุระกิจ
ส่วนตัว 
   3. ห้ามมิให้พนักงาน เจ้าหน้าที่ของเทศบาล ให้พนักงานขับรถยนต์ของหน่วยงานไปกระท าภารกิจส่วนตัว          
ซึ่งไม่เก่ียวข้องในหน้าที่หรือภารกิจของทางราชการ 
 
หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ 
   ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐                
ได้ก าหนดการยืมพัสดุเพื่อน าไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้ 
   ๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้คราวละไม่เกิน 
๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายนี้ 
   ๓. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเองทุกประการ 
โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 
   ๔. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การ
ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาคอย่างเดียวกัน หรื อชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
   ๕. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถด าเนินงานให้
ประสบผลส าเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 
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   ๖. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์  อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์  ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืม                  
ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์ 
   ๗. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
   8. การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการใดๆ จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการเท่านั้น ห้ามน าทรัพย์สินไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว ทั้งนี้ ตามนัย ข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลัง             
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560 
   9. การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร และแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม 
แสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และ
หน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
    10. การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น หากยืมใช้
ภายในสถานที่ของเทศบาลต าบลสันพระเนตร จะต้องได้อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืม
ไปใช้นอกสถานที่ของเทศบาลต าบลสันพระเนตร จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกเทศมนตรีต าบลสันพระเนตร                   
แล้วแต่กรณี ตามนัย ข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ              
พ.ศ. 2560 
 
การคืนพัสดุ 
 ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญ
หายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือรับผิดชอบชดใช้ 
 กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายในเจ็ดวันท าการ นับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ รายงานผู้มีอ านาจ
อนุมัต ิเพ่ือสั่งให้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
    ************************************* 
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แผนผังการยืมใช้พัสดุ 

กรณีการยืมของหน่วยงานอ่ืน หรือบุคคลภายนอก  

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 
(เอกสารประกอบพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรที่ทางหน่วยงานราชการออกให้) 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับ 

หน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม 

ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

หมายเหตุ การน าพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดความช ารุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภทชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์
ทีก่ระทรวงการคลังก าหนด 

กระทรวงการคลังก าหนดเงินตามราคาทีเ่ป็นอยูใ่นขณะยืมตามหลกัเกณฑท์ี่
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กรณีการยืมพัสดภุายในเทศบาลต าบลสันพระเนตร 

ใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน 

แผนผังการยืมใช้พัสดุ 

ใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน 

กอง/ส านัก/ผู้ประสงค์ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 
กอง/ส านัก/ผู้ประสงค์ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนุมัติ 
จากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

เสนอขออนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงาน 

หมายเหตุ การน าพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดความช ารุดเสียหาย 

หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็น

พัสดุประเภทชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์

ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

เมื่อครบก าหนดยืม ใหผู้้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมหีน้าท่ีติดตามทวงพัสดุ 

ที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตว่ันครบก าหนด 
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เขียนที่  เทศบาลต าบลสันพระเนตร 
วันที่...............เดือน................................พ.ศ...............      

 

ใบยืมใชพ้ัสด ุ

ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม).................................................................................ต าแหน่ง......................... ..................................... 
สังกัด กอง/ส านัก...................................................................................หน่วยงาน.................................. ........................ 
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของที่ยืมตามตารางนี้ ไปจากสังกัด กอง/ส านัก............................................................ 
เพ่ือ.......................................................................................................................ตั้ งแต่วันที่........................................... 
ข้าพเจ้าจะน ามาส่งคืน วันที่.............เดือน..............................พ.ศ................... หากสิ่งของท่ีน ามาส่งคืน ช ารุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง            
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่  
ในขณะที่ยืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ล าดับที ่ หมายเลขหรือรหัส รายการ จ านวน หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     

  

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

  ลงชื่อ...........................................................ผู้ให้ยืม                 
       (...........................................................) 
     
           ได้จ่ายของตามรายการข้างต้นแล้ว      
         
 
  ลงชื่อ...........................................................ผู้อนุมัต ิ
        (...........................................................)         
 

เลขที.่.................../......................   

ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างตน้ในสภาพท่ีใช้งาน            
ได้ปกตเิรียบร้อยครบถ้วนแล้ว 

ลงช่ือ...........................................................ผู้รับคืน 
      (...........................................................) 
วันท่ี..........เดือน..................................พ.ศ............. 
 
ลงช่ือ...........................................................ผู้ส่งคืน 
      (...........................................................) 
วันท่ี..........เดือน..................................พ.ศ............. 
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ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 
กอง/ส านัก......................................................ประจ าปีงบประมาณ…………………………… 

 

ล าดับ รายการ หมายเลขหรือรหัส จ านวน 
ยืม คืน 

หมายเหตุ 
วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 


