
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางปฏิบัตกิารขอยืมทรัพย์สินของราชการ 

ของ 

เทศบาลต าบลบ้านแม อ าเภอสันป่าตอง จังหวัดเชียงใหม่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เทศบาล

ต าบลบ้านแม จึงได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติการขอยืมทรัพย์สินของราชการของเทศบาลต าบลบ้านแม            
ไปใช้ในการปฏิบัติงาน โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 

ทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติ                
ของแผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการ   
หรือหน่วยงานนั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ    
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่างๆ คือ การเก็บ         
การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งในการยืมพัสดุนั้น       
ตาม ข้อ 207 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมายถึง การท่ีบุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืมให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน        
โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว  โดยการให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่              
เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น           
2 ประเภท คือ 

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวรอายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุท่ีใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 
  2. การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
ส้ินเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  
ตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ     

พ.ศ. 2560 ก าหนดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน        
โดยมี หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า  

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป  
ตามข้อ 209 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ    

พ.ศ. 2560 ก าหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย        
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไปให้ ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม                  
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็น พัสดุประเภท ชนิด ขนาดลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน             
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

1) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด และเมื่อครบก าหนด 
ยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

แนวทางปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานของ เทศบาลต าบลบ้านแม                   
เป็นแนวทางปฏิบัติหน้าท่ีจัดท าส าหรับการยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลือง ท้ังการยืม
ภายในส านักงานและยืมใช้งานภายนอกส านักงาน  เพื่อเป็นแนวทางปฏิบั ติไปในทิศทางเดียวกัน                          
มีมาตรฐานและสามารถตรวจสอบได้ 

 
 



 
 วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติงานส าหรับการขอยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลือง        
ของเทศบาลต าบลบ้านแมให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

2. เพื่อให้การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลืองของเทศบาลต าบลบ้านแม                         
มีมาตรฐานสามารถตรวจสอบได้ 

 ค าจ ากัดความ 
  เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานประจ า ท าหน้าท่ี
รับผิดชอบ/คืน พัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลืองของเทศบาลต าบลบ้านแม 

เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลบ้านแม หมายถึง ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล 
และพนักงานจ้างท่ีมีความประสงค์ขอยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลือง 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวรอายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุท่ีใช้แล้วไม่หมดไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 

การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วส้ินเปลือง 
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 

ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานเจ้าของพัสดุ 
ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ท่ีรับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ 

เจ้าของพัสดุ  
ผู้ยืม หมายถึง ประชาชน ส่วนราชการหรือหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอื่น  

ประเภทการขอยืม 
1. การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลืองภายในส านักงาน  
2. การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลืองภายนอกส านักงาน 
3. การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลืองใช้ประจ า/ช่ัวคราว 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของหน่วยการบริหารราชการท้องถิ่นหรือ 

ประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  
2. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปให้ ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล         

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
2.1 การให้หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นหรือส่วนราชการยืมจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

ฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม  
2.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเดียวกันจะต้องให้รับ

อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีหน่วยการบริหารราชการ      
ส่วนท้องถิ่นจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

2.3 ผู้ยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ช ารุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดท าแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาดลักษณะและสภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงิน        
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 

 
 
 



3. การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอื่นหรือส่วนราชการ              
ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ                 
และหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้  โดยไม่เป็นการเสียหาย           
แก่หน่วยการบริหารส่วนราชการส่วนท้องถิ่นของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้       
โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยการบริหารราชการ         
ส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมเมื่อครบก าหนดยืมให้ผู้ให้ยืม หรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีครบก าหนด 
 
กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ          

จะกระท ามิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 

เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน       

    ของรัฐผู้ให้ยืม  
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับ

อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ  

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมใ ห้           
คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ           
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
ก าหนด  

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร  
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด  

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ     

เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ 
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ    
ของตน และให้มีหลักฐาน การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหา
พัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม
ไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 
 
 
 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนการยืมทรัพย์สินเทศบาลต าบลบ้านแม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นความประสงค์ขอยืมใช้ 

 
หน่วยงานผู้ให้ยืมรับและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยืม เหตุผล 

 และก าหนดวันส่งคืน 

เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติการยืม 

อยืมใช้ 

เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานเปล่ียนแปลงการยืมในทะเบียน 

เสนอผู้มีอ านาจทราบผลการคืน หรืออนุมัติการยืมต่อ                   
ของหน่วยงานผู้ยืม 

เมื่อครบก าหนดการยืม
เจ้าหน้าท่ีผู้ให้ยืม มีการ
ติดตามทวงถามภายใน 
7 วัน เมื่อครบก าหนด 

หน่วยงานผู้ยืม                   
แจ้งความประสงค์จะคืน
หรือขอขยายเวลายืม 



                          บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   เทศบาลต าบลบ้านแม  อ าเภอสันป่าตอง  จังหวัดเชียงใหม่     
ท่ี    -                วันที่   

เร่ือง ขออนุมัติยืมครุภัณฑ์ส าหรับใช้ประจ าต่อเนื่อง  

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลบ้านแม  
 

  ข้าพเจ้า......................................................ต าแหน่ง......................................................                      
มีความประสงค์จะขอยืมครุภัณฑ์ส าหรับใช้ประจ าต่อเนื่อง จ านวน.................รายการ ดังนี้ 
 

ล าดับท่ี   หมายเลขครุภัณฑ์             รายการ         แบบ/ยี่ห้อ/รุ่น จ านวน   หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      

 

  ตามรายการท่ียืมข้างต้นนี้ ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสูญหาย ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบ
ชดใช้ โดยจะรับผิดชอบชดใช้เป็นครุภัณฑ์ประเภท ชนิด ขนาดลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม      

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
        (ลงช่ือ)              ผู้ยืมครุภัณฑ์ 

       (...........................................)   
  วันท่ี.............................................    
  

    

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลบ้านแม 
- เพื่อพิจารณา 
- ตรวจสอบแล้วครุภัณฑ์ดังกล่าวสามารถให้ยืมได้ 

 
 

            (...........................................)         (...........................................)          (...........................................)       
            เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน      ผู้อ านวยการกองคลัง               ปลัดเทศบาลต าบลบ้านแม 
 
พิจารณาแล้ว 
      เห็นควรอนุมัติ   

   ไม่เห็นควร ......................................... 
 

(ลงช่ือ).................................................... 
      (.............................................) 
      นายกเทศมนตรีต าบลบ้านแม 
          วันท่ี...............................................   
 



ใบยืมพัสด ุ
 
 

ข้าพเจ้า………………………………….…..………………………..ต าแหน่ง.................................................... 
ท่ีอยู่........................................................................................................................................................................... 
ได้ยืมส่ิงของตามบัญชีรายการท่ียืมข้างล่างนี้ ไปจากส่วนราชการ.............................................................................. 
เพื่อใช้.......................................................................ตั้งแต่วันท่ี................เดือน...........................พ.ศ....................... 
ข้าพเจ้าจะน าส่งคืนในวันท่ี....................เดือน...........................พ.ศ........................หากส่ิงของท่ีน ามาส่งคืนเกิดการ 
ช ารุด เสียหาย ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบ     
ในค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาดลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้              
เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ล าดับท่ี   หมายเลขครุภัณฑ์             รายการ         แบบ/ยี่ห้อ/รุ่น จ านวน   หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      

 
 (ลงช่ือ)..................................................ผู้ยืม  (ลงช่ือ)..................................................ผู้ให้ยืม 
         (.................................................)           (.................................................) 
 ต าแหน่ง................................................            ต าแหน่ง................................................ 
 วันท่ี........เดือน....................พ.ศ............            วันท่ี........เดือน....................พ.ศ............ 
  

ได้รับส่ิงของตามรายการข้างต้นคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 
 
 (ลงช่ือ)..................................................ผู้ส่งคืน  (ลงช่ือ)..................................................ผู้รับคืน 
         (.................................................)           (.................................................) 
 ต าแหน่ง................................................   ต าแหน่ง................................................ 
 วันท่ี........เดือน....................พ.ศ............   วันท่ี........เดือน....................พ.ศ............ 
   


