
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
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ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา 
อ าเภอโกรกพระ จังหวัดนครสวรรค์ 

 



ค าน า 

องค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา ได้ให้ความส าคัญในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) มาโดยตลอด และเพ่ือเป็น
การพัฒนา/ปรับปรุงการด าเนินงานในเรื่องการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลาให้มี
มาตรฐาน และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 องค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา จึงได้จัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อไป 

 

ส านักงานปลัด 
มกราคม 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดท าคู่มือแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา 
2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินของราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระบุว่า การ

ให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ การยืมพัสดุประเภทคงรูปและ
การยืมพัสดุประเภทสิ้นเปลือง ผู้ยืมต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน 
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมพัสดุ ดังนี้ 

ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 

ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทคงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ
ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 
แล้วแต่กรณี ก าหนด  

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ของตน และให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง จัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 

 

 



นิยามศัพท ์
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา ซึ่งเป็นพัสดุในการ

ดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน
นาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงานงบประมาณก าหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงานงบประมาณก าหนด 

 ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา 

 ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบล
เนินศาลา ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 

 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลาก าหนด 
2. ผู้ยืมจะต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลายมือชื่อรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุมีก าหนดในการยืม จ านวน 3 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 3 วันให้ระบุ

เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
4. การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 

 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุด
เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืม
ต้องชดใช้ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา โดยการจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน 

2. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุคืนภายใน 3 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอ านาจ
อนุมัติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 



 

แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ 

เขียนที่องค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา 
                  วันที่      เดือน                      พ.ศ.            . 

เรื่อง   ขอยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)   นามสกุล                            .
          บ้านเลขท่ี           หมู่ที ่      ตรอก/ซอย  ถนน           .                    
ต าบล                      อ าเภอ                         จังหวัด                       โทรศัพท ์                             . 
พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานมาด้วย  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาบัตรข้าราชการ  อ่ืนๆ ระบุ 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา เพ่ือ             . 
                                                             ดังรายการต่อไปนี้ . 

 
ล าดับ   
  ที่ 

 เลขที่ หรือรหัส 
     

รายการ จ านวน หมายเหตุ 

     
     
     
     
 

โดยมีก าหนดยืม ตั้งแต่วันที่       เดือน                        พ.ศ.             และจะน าส่งคืนใน
วันที่         เดือน                       พ.ศ.             โดยผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบ หากพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ท่านยืมเกิด
การช ารุดเสียหาย ผู้ยืมจะต้องท าการซ่อมแซมให้มีสภาพดังเดิม หรือหากไม่อยู่ในสภาพที่สามารถซ่อมแซมได้ ผู้ยืม
จะต้องท าการชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมไป ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา  
 
(ลงชื่อ)              ผู้ยืม        (ลงชื่อ)           ผู้รับเรื่อง   
          (                                    )                      (                               ) 
ต าแหน่ง                                   .   ต าแหน่ง                                                                 
วันที่       เดือน                  พ.ศ.          .  วันที่       เดือน                     พ.ศ.          . 

 
ความคิดเห็น...................................................... 
 
                (นายสาทิพย์  ภูไ่หมพรหม) 
        ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา 

ความคิดเห็น...................................................... 
 
                  ( นายสามารถ  เอมแสง ) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเนินศาลา 

ส าหรับเจ้าหน้าที่บันทึกเพ่ิมเติม 
…………………………………………………………
…………………………………………………………
…………………………………………………………
………………………………………………………… 
 

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

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

บย.........../..................... 



บันทึกการส่งคืนพัสด ุ– ครุภัณฑ์ 
 

  ครบถ้วน  ไม่ครบถ้วนเพราะ....................................................................................... 

  อยู่ในสภาพปกติ 

  อยู่ในสภาพช ารุด 

................................................................................... 

.................................................................................. 

................................................................................... 

................................................................................... 

 

(ลงชือ่)..................................................ผู้รับคืน  (ลงชื่อ)..................................................ผู้ส่งคืน 

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

 

 

       


