
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย 

อ าเภอนครชัยศรี จังหวัดนครปฐม 

แนวทางปฎิบัติในการขอยืมทรัพย์สิน 
ของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 



บทน า 

 เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 สํานักงาน ก.พ.ร. จึงได้กําหนดแนวทางการปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ ปฏิบัติงานขึ้น 

โดยมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

 ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของ 

แผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ 

หน่วยงานนั้น ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร 

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก การ 

เบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น ตามข้อ 207 

ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมายถึง การที่ 

บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืน 

ทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

จะกระทํามิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น 2 ประเภทคือ 

 1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน ยืนนาน 

ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

 2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 

สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน เป็นต้น 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 

 ตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กําหนดให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกําหนดวันส่งคืน โดย มีหลักเกณฑ์ 

ดังต่อไปนี้ 

1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า หน่วยงานซึ่ง

รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่หน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

 ตามข้อ 209 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 กําหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด

ชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่าย



ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น เงินตาม

ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ เมืองพัทยา 

แล้วแต่กรณี กําหนด 

3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนดและเมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้

ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกําหนด 

 แนวทางการปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลงิ้ว

ราย เป็นแนวปฏิบัติที่จัดทําขึ้นสําหรับการยืม/คืนพัสดุ-ครุภัณฑ์ ซึ่งเป็นการยืม พัสดุประเภทใช้คงรูป เพ่ือให้

การยืม/คืนพัสดุ-ครุภัณฑ์เพ่ือใช้ในงานต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลงิ้วราย ทั้งยืมใช้ งานภายใน

สํานักงาน และยืมใช้งานภายนอกสํานักงาน เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน มีมาตรฐาน และ

สามารถตรวจสอบได ้

 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานสําหรับการขอยืม/คืนพัสดุ-ครุภัณฑ์ขององค์การบริหารส่วนตําบลงิ้วราย ให้เป็นไป

ในทิศทางเดียวกนั 

2. เพ่ือให้การยมื/คืนพัสดุ-ครุภัณฑข์ององค์การบริหารส่วนตําบลงิ้วราย มีมาตรฐาน สามารถ ตรวจสอบได้ 

 

ประเภทการขอยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

1. การยืม/คืนพัสดุ-ครุภัณฑ์ระหว่างหน่วยงาน  

2. การยืม/คืนพัสดุ-ครุภัณฑ์สําหรับบุคคลภายในหน่วยงาน  

3. การยืม/คืนพัสดุ-ครุภัณฑ์สําหรับบุคคลภายนอกหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 



การยืมพัสด-ุครุภัณฑ์ระหว่างหน่วยงาน  

 การยืมระหว่างหน่วยงาน ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอํานาจอนุมัติเป็น

ผู้อนุมัตโิดยจัดทําเป็นหนังสือ 

ขั้นตอนการยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ระหว่างหน่วยงาน  

1. หน่วยงานที่ต้องการยืมพัสดุ-ครุภัณฑท์ําหนังสือขอยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ยื่นต่อองค์การบริหารส่วนตําบลงิ้วราย 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหนังสือก่อนนําเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

3. ยื่นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ืออนุมัติ 

 

แผนผังขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ระหว่างหน่วยงาน 
 

ทําหนังสือขอยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ยื่นต่อ

องค์การบริหารส่วนตําบลงิ้วราย 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ 

ยื่นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ

อนุมัติ 



การยืมพัสด-ุครุภัณฑ์ส าหรับบุคคลภายในหน่วยงาน 

 - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัต ิ

 - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ขั้นตอนการยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ส าหรับบุคคลภายในหน่วยงาน 

1. ผู้ยืมต้องกรอกฟอร์ม แบบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหนังสือก่อนนําเสนอหัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 

3. ยื่นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ เพ่ืออนุมัติ 

 

แผนผังขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ส าหรับบุคคลภายในหน่วยงาน 
 

ผู้ยืมต้องกรอกฟอร์ม แบบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์

องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหนังสือ

ก่อนนําเสนอหัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้า

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 

ยื่นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้า

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ เพ่ืออนุมัติ 



การยืมพัสด-ุครุภัณฑ์ส าหรับบุคคลภายนอกหน่วยงาน 

 การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ ทางราชการเท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอํานาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ โดยจัดทําเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

ขั้นตอนการยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ส าหรับบุคคลภายนอกหน่วยงาน 

1. หน่วยงานที่ต้องการยืมพัสดุ-ครุภัณฑท์ําหนังสือขอยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ยื่นต่อองค์การบริหารส่วนตําบลงิ้วราย 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหนังสือก่อนนําเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

3. ยื่นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ืออนุมัติ 

 

แผนผังขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ส าหรับบุคคลภายนอกหน่วยงาน 

 

ทําหนังสือขอยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ยื่นต่อ

องค์การบริหารส่วนตําบลงิ้วราย 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ 

ยื่นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ

อนุมัติ 



การคืนพัสดุ 

 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน ยืนนาน ได้แก่ 

ครุภัณฑ์สํานักงาน เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น 

 ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ 

 หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ ตามหนั งสือ

 หรือข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 

 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว สิ้นเปลืองหมด

ไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน เป็นต้น 

 ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน ระยะเวลาที่ก าหนด 

 หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

กรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วันท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุรายงาน ผู้มี

อ านาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 

 

แผนผังขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การคืนพัสดุ 

 

ผู้ยืมนําพัสดุ-ครุภัณฑ์คืนกับ

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ

ความช ารุดเสยีหาย  

ลงรับคืนพัสดุ-ครุภัณฑ์ และแจ้ง

หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าหนว่ยงาน

ที่รับผิดชอบพัสดุให้ทราบ 



ข้อกําหนดการยืม - คืน 

๑. การยืมควรระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องการใช้งานทุกครั้ง และยืมเพ่ือประโยชน์ในทางราชการเท่านั้น  

๒. ผู้ยืมมีหน้าที่รับผิดชอบต่อทรัพย์สินที่ได้ยืมไว้ใช้งาน เสมือนหนึ่งเป็นทรัพย์สินของผู้ใช้ยืมเอง ไม่ให้เกิดความ
เสียหายหรือสูญหาย 

๓. ผู้ยืมมีหน้าที่ต้องชดใช้ความเสียหายในกรณีที่ทรัพย์สินช ารุด หรือสูญหาย ตามมูลค่าทรัพย์สิน หากความ
เสียหายนั้น เกิดจากความประมาทของผู้ยืม 

๔. ผู้ยืมต้องไม่ให้ผู้อ่ืนยืมทรัพย์สินที่ตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่การยืมนั้นได้รับการอนุมัติเป็นลาย
ลักษณ์อักษร จากผู้มีอ านาจอนุมัติแล้วเท่านั้น 

๕. ทรัพย์สินที่ผู้ยืมไปใช้งาน มีไว้ใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น ห้ามมิให้ผู้ยืมน าทรัพย์สินไปใช้อย่าง
อ่ืน นอกเหนือจากที่หน่วยงานก าหนด หรือท าให้เกิดความเสียหายที่เกิดจากการละเมิดดังกล่าวให้ถือเป็น
ความผิดส่วนบุคคล โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นนั้น 

6. ผู้ยืมจะต้องก าหนดระยะเวลาการยืมให้ชัดเจน และจะต้องน ามาคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

๗. กรณีมีความจ าเป็นต้องใช้งานต่อ ให้ด าเนินการส่งคืนตามระยะเวลาที่ก าหนดให้เรียบร้ อยก่อนแล้วจัดท า
บันทึกขอยืมและก าหนดระยะเวลาการยืมใหม่  

 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- แบบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย 

 

การกํากับติดตามการดําเนินงาน 

 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจะมีการตรวจสอบรายการยืม/คนืพัสดุ-ครุภัณฑ์ทุกวันศุกร์ และท ารายงานสรุป
ประจ าเดือน 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก 

 

- ตัวอย่างแบบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์องค์การบริหารส่วนต าบลงิ้วราย 

- พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 113  

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 207 - 209 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
   

วันท่ี        
 

ข้าพเจ้า(ช่ือผู้ยืม)  ตําแหน่ง                 

สังกัด องค์การบริหารส่วนตําบลงิ้วราย 

มีความประสงค์จะยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ ขององค์การบริหารส่วนตําบลงิ้วราย เพือ่ใช้ในงาน  

  ดังรายการต่อไปนี้ 

ลําดับ รายการ จํานวน หมายเหต ุ
    
    
    
    
    

 

 มีกําหนดยมืตั้งแต่วันท่ี         เดือน      พ.ศ.        และนําส่งวันท่ี         เดือน              พ.ศ.        
 

โดยผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบ หากพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมเกิดการชํารุดเสียหาย ผู้ยืมจะต้องทําการซ่อมแซมให้มีสภาพดังเดิม หรือ

หากอยู่ในสภาพไม่สามารถซ่อมแซมได้ ผู้ยืมจะต้องทําการชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ทียืมไป ให้แก่องค์การบริหารส่วนตําบลง้ิวราย 

 

ลงช่ือ                                       ผู้ยืม     ลงช่ือ                                       ผู้รับ

เรื่อง 

        (                                   )            (                                   ) 
 

 

 

ลงช่ือ                                       ผู้อนุญาต 

           (                                   ) 
 

- - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - -- - - - - - - - - - - - - - 

บันทึกส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 ครบถ้วน  ไม่ครบถ้วน เพราะ  

 

ลงช่ือ                                       ผู้รับบคืน   ลงช่ือ                                       ผู้ส่งคืน 

        (                                   )                      (                                   ) 

 

 












