
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนักวิชาการพัสดุ (กองคลัง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการยืม ทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 

องค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร อำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 



 

             

            งานพัสดุ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร ได้จัดทำคู่มือ การยืม ทรัพย์สินของราชการไปใช้ 
ปฏิบัติงาน เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงาน ด้านพัสดุ และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน          
ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจำ หน่วยงาน สามารถปฏิบัติ 
หน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ 

            ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ตามมาตรา ๔ และ 
หมวด ๑๓ การบริการพัสดุ มาตรา ๑๑๒ -๑๑๓ ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด 
จ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๔ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒ การยืม ข้อ ๒๐๗ - ๒๑๑ ได้
กำหนดแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ และ
กระบวนการรายละเอียดขั ้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที่สนใจได้นําไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้ เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน 
และเพ่ือเป็นการรักษา ทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ชํารุด สูญหาย กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร 
ได้ให้ความ สำคัญของปัญหา ดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือยืมทรัพย์สินของทางราชการขึ้น เพื่อเผยแพร่และเป็น
แนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ ของหน่วยงานและประชาชนได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการและ ถือปฏิบัติเป็น มาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหายและการสูญหาย 
ทรัพย์สินทางราชการของ หน่วยงาน พร้อมทั้งจัดทำประกาศเรื่อง ข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้อง
และเพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน 

            หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการ 
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน นักวิชาการพัสดุ (กองคลัง) ในการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน       
ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไปงาน 

 

 

 

 

 

                                                                                                งานธุรการ กองคลัง  
องค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร 
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วัสดุและครุภัณฑ์ 

 

 

1 

 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือจัดทําคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร 
๒. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาโรทําให้     

การยืม/คืนทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร มีมาตรฐาน สามารถ
ตรวจสอบได ้

๓. เพ่ือป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 

ข้อกฎหมาย ระเบียบ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหรพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ( มาตรา ๔ และ หมวด 
๑๓ การบริหารพัสดุ มาตรา ๑๑๒ - ๑๑๓) 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พศ.๒๕๖๐ (หมวด 
๙ การบริหารพัสดุส่วนที่ ๒ การยืม ข้อ ๒๐๗ -๒๑๑) 

คํานิยาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปฏิบัติงานในการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 

 

ทรัพย์สินของทางราชการ 

 

หน่วยงานของรฐั 

การบรหิารพสัด ุ

วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการ ที่ได้มี 
การจัดซื ้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
รวมถึง การได้มาของทรัพย์สินในทางอื ่น เช่น การรับ
บริจาค การ โอน การ แลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุใน
ความ ครอบครองและด ูแลของส ่วน ราชการหรือ
หน่วยงานนั้นๆ 

 

ราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตาม กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน 
องค์กร อิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของ
ศาล มหาวิทยาลัยในกํากับ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือใน
กํากับ ของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงาน
อ่ืนตามที่ กําหนดในกฎกระทรวง 

 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การ บํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ 

 

 พสัด ุ
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วัสดุคงทน 

 

วัสดุ 

ครุภัณฑ์ 

ครุภณัฑ ์

 

ครุภณัฑ ์

ครุภณัฑ ์

การควบคุม 

ผู้ให้ยืม 

การคืนพัสดุ 

วัสดุสิ้นเปลือง 

สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติ 
มีอายุการใช้ งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือ เปลี่ยน
สภาพไปในระยะเวลา อันสั ้น ตามการจําแนก ประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 

 

สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุ 

การใช ้งานไม ่ย ืนนาน หร ือเม ื ่อน ําไปใช ้งานแล ้ว เกิด          

ความชํารุดเสียหาย ไม่สามารถ ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ ดังเดิม 

หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
 

บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงาน

ราชการ ลูกจ้างประจําพนักงานจ้างเหมาบริการที่ปฏิบัติ

หน้าที่ภายใต้สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร และ

หน่วยงานรัฐอื่นๆ ได้แก่ ราชการ ส่วนกลาง และราชการ

ส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงาน ของรัฐอ่ืน 

ประชาชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและ ระเบียบที่กําหนดไว้ 
 

หัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 

 

สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมี 

อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไปเมื่อชํารุด 

เสียหายแล้วสามารถ ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 

สิ ่งของโดยสภาพมีล ักษณะเมื ่อใช ้แล้วย่อมสิ ้นเปล ือง       

หมดไป แปร สภาพหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอัน สั้น

หรือไม่คงสภาพเดิม 
 

การที่หน่วยงานต้องคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้า 

หน่วยงานส่วนราชการ 

 

การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บ รักษา

พัสดุ การเบิกพัสดุ การจ่ายพัสดุ 
 

ผู้ยืม 
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                   ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจําเป็นและ สถานที่ที่จะ     

นําพัสดุไป ใช้และกําหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตําแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

➔ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มี อํานาจอนุมัติเป็น 

ผู้อนุมัติ 

➔ การให้บุคคลยืม 

• ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ นั้นเป็นผู้อนุมัติ 

ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้า เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

•  ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบ

อํานาจ จาก ผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทําเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

➔ หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืม ทราบ 

➔ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่     
วันครบกําหนด 

➔ หากผู้ยืมมีความประสงค์ท่ีจะยืมพัสดุต่อ ให้ทําหลักฐานการยืมใหม่ 

 

 

 

➔ ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามกํา หนดที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืม /คืน ทรัพย์สินทาง
ราชการ ขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม 
กรณีสภาพคงเดิม ไม่ชํารุดเสียหาย ผู้ยืมจะต้องทํา การแบบฟอร์ม หรือสูญหาย ผู้ยืมจะต้องชดใช้
ให้แก่ องค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร โดยการจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน 
หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในข้อตกลงที่ได้จัดทําข้ึน ขึ้น ระหว่างผู้ให้ยืมและผู้ยืม 

➔ หากผู้ยืมไม่นําพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ นับแต่วันครบกําหนดให้ เจ้าหน้าที่พัสดุ
ประจําหน่วยงานรายงานผู้บังคับบัญชา สั่งการต่อไป 

 

 

 

แนวทางในการยืมพัสดุ 

การยืมพัสดุ 

การคืนพัสดุ 
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            ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐      
ได้กําหนดการยืมพัสดุเพื่อนําไปใช้ปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์ การยืม 

ดังนี้ 

➔   ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และยืมได้คราวละ ไม่เกิน ๑ ปี 
งบประมาณโดยต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจ 

➔   ผู้ยืมจะต้องลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบ แนบท้ายนี้ 
➔   ผู้ยืมพัสดุจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/ คืนพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร ตามที่กําหนดให้ 

ครบถ้วน พร้องลงลายมือชื่อผู้ยืม 
➔   การยืมพัสดุกําหนดให้ยืมได้ครั ้งละไม่เกิน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจําเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน           

ต้องระบุเหตุผลให้ชัดเจน เพ่ือเสนอให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจําหน่วยงานพิจารณาเป็นรายกรณี 
➔   การยืมพัสดุใช้ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร ให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจําหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร เป็นผู้อนุมัติ 
➔   การยืมพัสดุใช้นอกสถานที่ จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร หรือ ผู้ที่ได้รับ

มอบหมายให้ดําเนินการแทนเท่านั้น 

➔   ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง ทุกประการ 
โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทํางานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 

➔   การให้บุคคลภายนอก ยืมใช้จะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ และต้องได้อนุมัติจากนายกองค์การบริหาร   
ส่วนตำบลเขาโร เท่านั้น ตามนัยข้อ ๒๐๘ ของ ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

 

 

การกํากับติดตาม 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและ        

คืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และจัดทํารายงานสรุปในทุกรายไตรมาส                     

(เป็นรายงานแบบสะสม) ส่งให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

 

หลกัเกณฑก์ารใหย้ืมทรพัยสิ์นของทางราชการ (พสัด)ุ ท่ีเหมาะสมกบัวตัถปุระสงคข์องการนาํไปใช้ 
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ผูป้ระสงคข์อยืมกรอกขอ้มลูใน 

แบบใบยืมพสัด ุ

 

เสนอขออนมุตัิจากหวัหนา้ 

เจา้หนา้ที่พสัด ุ

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องตรวจสอบพสัดุ 

เมื่อครบกาํหนดยมื ใหผู้ย้มืหรือรบัหนา้ที่แทน มีหนา้ที่ตดิตามทวง  

พสัดทุี่ใหย้ืมไปคืนภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัครบกาํหนด 
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*** หมายเหตุ: การนําพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที ่กําหนดในสภาพที ่ใช้การได้เรียบร้อย            
หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดย         
เสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอย่างเดียวกันหรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 
 

บุคคลที่ยืมภายใน หน่วยงาน 

 

บคุคลที่ยืมไปใชน้อกสถานท่ี 

ของหน่วยงาน 

ผูป้ระสงคข์อยืมกรอกขอ้มลูใน               

แบบใบยืมพสัด ุ

เจา้หนา้ที่รบัเรื่องตรวจสอบพสัดุ 

เสนอขออนมุตัิจากนายก     

องคก์ารบรหิารส่วนตาํบลเขาโร 
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❖ กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี ้
➢ หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
➢ แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองขององค์การบริหาร    

ส่วนตำบลเขาโร 

❖ กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี ้ 
➢ หนังสือจากหน่วยงาน ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
➢ แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร 

**การให้บุคคลยืมใช้ภายใน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ สามารถดาวน์โหลด แบบฟอร์มได้จากเว็บไซต์  
                      องค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร www.khaoro.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ 

https://r.search.yahoo.com/_ylt=Awr1SZ1UCaNncwIAnuKbSwx.;_ylu=Y29sbwNzZzMEcG9zAzEEdnRpZAMEc2VjA3Ny/RV=2/RE=1739947604/RO=10/RU=https%3a%2f%2fwww.khaoro.go.th%2f/RK=2/RS=aYiXmgYmEZxXjs8HvydTf6uwFRc-


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบยืมครุภัณฑ ์
                   ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม)................................................................ตําแหน่ง...........................................
ที่อยู่..............................................................................................................โทร.................................................. 
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของที่ยืมข้างล่างนี้ไปจาก องค์การบริหารส่วนตำบลเขาโร 
เพ่ือ....................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันที่...........................เดือน................................................พ.ศ.............................................. 
ข้าพเจ้าจะนําส่ง วันที่................เดือน..........................................................พ.ศ............................................ 
                  หากสิ่งของที่นําส่งคืนชํารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นครุภัณฑ์
ประเภท ชนิด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืมตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ลำดับที่ รายการ จำนวน เลขที่ 
หรือรหัส 

หมายเหตุ 

     
     

     

     
                                                                                
                                                                                  ลงชื่อ................................................ผู้ยืม  
                                                                                  (..............................................................) 
          ความเห็นของเจ้าหน้าที่พัสดุ  
                ควรอนุมัติให้ยืมได้ 
(ลงชื่อ).............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ                    ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพ  
      (..................................................)                                   ที่ใช้ในการได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 
                      อนุมัต ิ                                                (ลงชื่อ)..............................................ผู้รับคืน 
                                                                                     (.................................................)  
(ลงชื่อ).............................................                                     วันที่.............เดือน...................พ.ศ................ 
      (..................................................) 
วันที่.............เดือน...................พ.ศ................                          (ลงชื่อ)..............................................ผู้ส่งคืน  
    ได้รับของตามรายการข้างต้นแล้ว                                        (..................................................)  
ลงชื่อ).............................................                                     วันที่.............เดือน...................พ.ศ................ 
      (..................................................)  


