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คำนำ 
 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ มาตรา ๔ ได้ให้คำนิยาม “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การ
บันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุ และ
ตามความในหมวด ๑๓ การบริหารพัสดุ มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการ
ควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู ่ในความครอบครอง ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุท่ี
เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด และมาตรา ๑๑๓ 
การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรี
กำหนด 

 องค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว จึงได ้ดำเนินการจัดทำคู ่มือการ
ปฏิบัติงานการใช้ทรัพย์สินของทางราชการข้ึน เพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่
เจ้าหน้าท่ีขององค์องค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว รวมถึงหน่วยงานต่างๆ และ
ประชาชน ได้ทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบัติเป็น
มาตรฐานเดียวกันสามารถตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหายและการสูญหายของ
ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว พร้อมท้ังจัดทำประกาศ เรื่อง ข้อปฏิบัติ
ในการยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการต่อไป     
 
         องค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว 



                           สารบญั 
เรื่อง                                                       หน้า
คำนำ                   ก                                                  
สารบัญ                ข 
การปฏิบัติงานการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
วัตถุประสงค์               ๑                                                
ข้อกฎหมายและระเบียบ             ๑-๒                                                                                   
 ๑.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐      ๑         
 ๒.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง                 ๒ 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐    
คำนิยาม                                                    ๔-๕  
มาตรการ                                                      ๖ 
แนวทางเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ                          ๖              
การยืมทรัพย์สินของทางราชการ                                      ๗         
แนวทางการปฏิบัติในการยืม-คืนพัสดุ                                 ๘                        
-การยืมพัสดุ               ๘ 
-การคืนพัสดุ                                                   ๙ 
-การกำกับติดตาม                                               ๙  
หลักเกณฑ์การยืมทรัพย์สินของทางราชการ                             ๑๐  
ขั้นตอนการยืม-คืนพัสดุ                                       ๑๑-๑๒ 
เอกสารท่ีใช้ประกอบการยืมพัสดุ                                    ๑๓                                            
ภาคผนวก                ค 
-ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทคงรูปและพัสดุใช้สิ้นเปลือง               ๑๔-๑๕ 
-ใบยืมพัสดุ                                                   ๑๖ 
-แบบรายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ                           ๑๗ 
-ทะเบียนคุมการยืมพัสดุ                                          ๑๘ 
-ใบยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์                                         ๑๙ 
   
       



     การปฏิบัติงานในการยมืทรพัยส์ินของราชการไปใชป้ฏิบัติงาน

๑.เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหารส่วน
ตำบลเขาขาว 
 ๒.เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลเขาขาว ทำให้การยืม/คืนทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วน
ตำบลเขาขาว มีมาตรฐานสามารถตรวจสอบได้ 
 ๓.เพ่ือป้องกันความเสียหายและสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 
 

๑. พระราชบญัญตัิจดัซือ้จัดจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    มาตรา ๔ ได้ใหค้ำนิยาม 
 “การบรหิารพสัด”ุ  หมายถึง  การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การ
ยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุ 
                       หมวด ๑๓  
                     การบรหิารพสัด ุ  

    มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุ
ท่ีอยู่ในความครอบครองใหม้ีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิด
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด

 มาตรา ๑๑๓ การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ
การบันทึกการเบิกจ่ายการยืม การตรวจสอบการบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุให้
เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด 
 

วัตถุประสงค ์

ข้อกฎหมายและระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

-๑- 



   

 ๒. การยมืตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการ
บริหารพสัดภุาครฐัพ.ศ. ๒๕๖๐ (หมวด ๙ การบรหิารพสัด ุส่วนท่ี ๒ การยมื ข้อ 
๒๐๗-๒๑๑) 

  ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 

  ข้อ ๒๐๘  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปน้ี 
 (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน 
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอก
สถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 ข้อ ๒๐๙  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนให้
ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญ
หายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังน้ี                        
 (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด                                                                                         
 (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี
กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด                                                               
 (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐ
น้ันกำหนด                                                            
  

 

-๒- 



 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของ
รัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็น
การรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุ
น้ันๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังน้ี โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืม
จะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืม 

 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมี
หน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

-๓- 



 
 
 
ทรัพย์สินของทางราชการ  หมายถึง วัสดุครุภัณฑ์และทรัพย์สินอื่นใดของ
ทางราชการที่ได้มีการจัดซื้อจัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจำปีขององค์การ
บริหารส่วนตำบลเขาขาว รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินในทางอื่น เช่น การรับ
บริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุในความครอบครองและ
ดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นๆ ในที่น้ีหมายถึง อบต.เขาขาว                                                                                          
หน่วยงานของรฐั  หมายถึง ส่วนราชการภายใต้ องค์การบริหารส่วนตำบล
เขาขาว ได้แก่ สำนัก กอง ศูนย์ และส่วนราชการที่อาจกำหนดขึ้นใหม่ใน
สังกัดกระทรวง      
หน่วยงานรฐัอืน่  หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น                                                                                               
หัวหน้าหน่วยงานของรฐั  หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว 
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ                                                                                               
การบรหิารพสัด ุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ
ตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ                                                                    
พัสดุ  หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์                                                               
วัสดุ  หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ
การใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลา
อันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณตามที่สำนักงบประมาณ
กำหนด                                                   
วัสดุคงทน  หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุ
การใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย มาไม่
สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า                                                                     
วัสดุสิ้นเปลอืง  หมายถึง สิ่งของมีสภาพลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง
หมดไป แปรสภาพหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพ
เดิม 

 
*   

คำนยิาม 

-๔- 



 
 
ครุภัณฑ์  หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติ
มีอายุการใช้งานยืนนานไม่สิ้นเปลือง หมดไปเมื่อชำรุดเสียหายแล้วสามารถ
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้เหมือนเดิม                                                                                       
การควบคุม  หมายถึง  การลงบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์ การเก็บรักษา
พัสดุ การเบิก การจ่ายพัสดุ 
การคนืพสัด ุหมายถึง การที่หน่วยงานต้องคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้า
หน่วยงานส่วนราชการ                                                                                            
ผู้ให้ยมื  หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการ หรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจ                                                                      
ผู้ยืม หมายถึง บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างเหมาบริการท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในองค์การ
บริหารส่วนตำบลเขาขาวและหน่วยงานรัฐอื่นโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและ
ระเบียบท่ีกำหนดไว้ 
 

 
 

-๕- 



 
 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คำนึงถึงประโยชน์ของทาง
ราชการเป็นสำคัญ 
 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดของทางราชการ                                                                                                            
 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบำรุงรักษา
ทรัพย์สินของทางราชการ                                                                                                        
 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด                 
 ผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันต้องควบคุมดูแล กำกับ ให้คำแนะนำ
แก่เจ้าหน้าท่ีให้ปฏิบัติตามคู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
 ไม่ใช้ทรัพย์สินของราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตน 
 
 
 การรักษาการใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และไม่
เบียดบังทรัพย์สินทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น ข้าราชการ พนักงาน
ราชการ และเจ้าหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว จะต้องไม่ใช้ทรัพย์สินทาง
ราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตนและผู้อื่น จนเป็นเหตุให้องค์การบริหารส่วนตำบล
เขาขาว เสียหายหรือเสียประโยชน์ เช่น 
 การใช้รถราชการในธุระส่วนตัว                                              
 การใช้วัสดุหรือเครื่องใช้สำนักงานต่างๆ ในเรื่องท่ีไม่ใช่งาน
ราชการหรือนำกลับไปใช้ส่วนตัว เช่น กระดาษ ท่ีเย็บกระดาษ โทรศัพท์ ปากกา 
สกอตเทป ยางลบ ฯลฯ 
 

มาตรการการใชท้รพัยส์นิของทางราชการ 

แนวทางเกีย่วกบัการใชท้รพัยส์นิของทางราชการ 

-๖- 



การยมืทรพัยส์นิของทางราชการ การยมืพสัดขุองส่วนราชการ 
แบ่งออกเปน็  ๒ ประเภท 

การยืมพัสดุ 

ประเภทคงรูป 

การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการ
ใช้งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือ 
วัสดุใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

การยืมพัสดุ 

ประเภทใช้
สิ้นเปลือง 

การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งาน
แล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงทนสภาพเดิม
อีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

-๗- 



  การยมืพสัด ุให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร
แสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานท่ีท่ีจะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาท่ีส่งคืน 
พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานผู้ยืมให้ชัดเจน                                                                                                              
  การยมืระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ                                                                                                        
  การใหบุ้คคลยมื                                                                             

 ยืมใชภ้ายในสถานท่ีหน่วยงานเดยีวกนั ให้หัวหน้าหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีหรือผู้ท่ีได้รับแต่งตั้งเป็น
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน                                                                                                     

 ยืมใช้นอกสถานท่ีหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ(ผู้ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน)  
โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี                               
  หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้ง
กลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ                                                                                                            
  เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามทวง
พัสดุที่ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด                                                                                       
  หากผู้ยืมมีความประสงค์ท่ีจะยืมต่อให้ทำหลักฐานการยืมใหม่ 
 
  
   

แนวทางปฏบิัติในการยมืพสัด ุ

-๘- 



 ๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบส่ิงของท่ียืมตามกำหนดท่ีระบุไว้ใน
แบบฟอร์มการยืม/คืนทรัพย์สินทางราชการ ขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว 
โดยพัสดุน้ันๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุดเสียหาย หากมีการชำรุดเสียหายผู้ยืม
จะต้องทำการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม กรณีสูญหาย ผู้ยืมจะต้องชดใช้ให้แก่
องค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว โดยการจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดทำ
ขึ้น ระหว่างผู้ให้ยืมและผู้ยืม                                                                            
 ๒. หากผู้ยืมไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ นับ
แต่วันครบกำหนดให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุประจำหน่วยงานรายงานนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลเขาขาว สั่งการต่อไป 

การคนืพสัด ุ

การกำกบัตดิตาม 

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืม
และคืนพัสดุทุกส้ินเดือน และจัดทำรายงานสรุปในทุกรายไตรมาส (เป็นรายงาน
แบบสะสม) ส่งให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

- ๙ - 



 
  

 

  

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้กำหนดการยืมพัสดุเพื่อนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการเท่าน้ัน โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังน้ี          
  ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุ โดยไม่เรียกเก็บ
ค่าตอบแทน และยืมได้คราวละ ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับการอนุมัติ
จากผู้มีอำนาจ  
  ผู้ยืมจะต้องลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการ
เจ้าของพัสดุ ตามแบบ แนบท้ายน้ี 
  ผู้ยืมพัสดุจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/ คืนพัสดุขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลเขาขาว ตามที่ กำหนดให้ครบถ้วน พร้องลงลายมือชื่อผู้ยืม  
  การยืมพัสดุกำหนดให้ยืมได้ครั้งละไม่เกิน ๗ วัน ยกเว้น หากมี
ความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน ต้องระบุเหตุผลให้ชัดเจน เพ่ือเสนอให้เจ้าหน้าท่ี
พัสดุประจำหน่วยงานพิจารณาเป็นราย กรณี 
  การยืมพัสดุใช ้องค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว ใหเ้จ้าหน้าท่ีพัสดุ
ประจำหน่วยงานหรือผู้ท่ี ได้รับมอบหมาย จาก นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว 
เป็นผู้อนุมัต ิ
  การยืมพัสดุใช้นอกสถานท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว 
จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว เท่าน้ัน  
  ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือน
ผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเอง ทุกประการ โดยท่ีผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าท่ีควบคุมการ
ทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 
   การใหบุ้คคลภายนอกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว ยืมใช้จะต้อง
เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่าน้ัน และต้องได้อนุมัติจากนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลเขาขาว เท่าน้ัน ตามนัยข้อ ๒๐๘ ของ ระเบียบ กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

หลักเกณฑ์การใหย้มืทรพัยส์นิของทางราชการ(พสัด)ุท่ีเหมาะสมกบั
วัตถุประสงคข์องการนำไปใช ้

-๑๐- 



หมายเหต ุ: การนำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในสภาพท่ีใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดความเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด 
ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ขณะยืม
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 

การยืมระหวา่งหน่วยงานของรฐั 

ผู้ประสงคข์อยมื/หน่วยงานท่ีขอยมื                           
ทำหนังสือส่งมายังหน่วยงานท่ีขอยืมและกรอกข้อมูลในฟอร์มแบบ
ขอยืม(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรที่ทางราชการออกให้) 

 
เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

รับเรือ่งและตรวจสอบพสัด ุ

เสนอขออนมุตัิจากหวัหนา้หนว่ยงานของรฐัผูใ้หย้มื           
(นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว) 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ       
และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกำกับเอกสารใบยืมพัสดุ 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืม หรือรับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตาม
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

ขั้นตอนการยมืและการคนืพสัด ุ

- ๑๑ - 



กรณกีารยมืภายใน 
องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเขาขาว 

บุคคลท่ียมืใชภ้ายในหน่วยงาน บุคคลท่ียมืไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ของยืมกรอกข้อมูลในแบบ
ใบยืมพัสดุ 

ผู้ประสงค์ของยืมกรอกข้อมูลในแบบ
ใบยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

เสนอขออนุมัติจาก 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ี
ติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗  วัน          

นับแต่วันครบกำหนด 

หมายเหต ุ: การนำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในสภาพท่ีใช้การ
ได้เรียบร้อย หากเกิดความเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา
ท่ีเป็นอยู่ขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 

-๑๒- 



 กรณกีารยมืระหวา่งหน่วยงานของรฐั  มีดังน้ี                                                 
 ๑. หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ท่ีมีความประสงค์จะยืมพัสดุ                   
 ๒. แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลืองขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว  

  กรณกีารใหบุ้คคลยมืใชภ้ายในหน่วยงาน หรือยมืไปใชน้อก
สถานท่ี  มีดังน้ี   

 ๑. หนังสือจากหน่วยงาน ท่ีมีความประสงค์จะยืมพัสดุ                                   
 ๒. แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จากเว็บไซต์องค์การบริหาร
ส่วนตำบลเขาขาว  

  

 

เอกสารทีใ่ชป้ระกอบการยมืพสัดุ 

-๑๓- 



ภาคผนวก 



ลำดบั ผังกระบวนการ ผู้รับผดิชอบ 

๑ หน่วยงานผู้ยืม 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

    
๒ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๓ 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

๔ 
 

 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม อบต.เขาขาว 

๕ 
 

 
ผู้ยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุผู้ให้ยืม 

๖ 
 

 
ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 

๗ 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๘ 
 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที่พสัดุของ
หน่วยงานตามกรณทีี่ยืม 

หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พสัดุเสนอ
ความเห็นเพื่อพิจารณาอนมัุติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุทีย่ืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุ
ตรวจสอบพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุ
ตรวจสอบพัสดุ 

 
จัดเกบ็พสัดแุละลงทะเบียนคมุ 

 

 
ผังขัน้ตอนการยมืพสัดปุระเภทใชส้ิน้เปลอืง 

(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานท่ี) 
องค์การบริหารส่วนตำบลเขาขาว 

ไม่อนมุตั ิ อนมุตั ิ

-๑๔- 

หน่วยงานผู้ให้ยืมได้รับหนังสือจากหน่วยงานของ
รัฐท่ีมีความประสงค์ท่ีจะยืมพัสดุ 



ลำดบั ผังกระบวนการ ผู้รับผดิชอบ 

๑ หน่วยงานผู้ยืม 
(เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

    
๒ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๓  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

๔ 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐ 
ผู้ให้ยืม อบต.เขาขาว 

๕ 
 
 

ผู้ยืมพัสดุ 
เจ้าหน้าที่พัสดุผู้

ให้ยืม 

๖  
 ผู้ยืม/ผู้ส่งคืน 

๗ 
 
 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๘ 
 
 เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ผังขัน้ตอนการยมืพสัดปุระเภทใชส้ิน้เปลอืง 
(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

หน่วยงานผู้ให้ยืมได้รับหนังสือจากหน่วยงาน
ของรัฐที่มีความประสงค์ทีจ่ะยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เสนอผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที่พสัดุของ
หน่วยงานตามกรณทีี่ยืม 

หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พสัดุเสนอ
ความเห็นเพื่อพิจารณาอนมัุติ 

ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุทีย่ืม 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุ
ตรวจสอบพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุ
ตรวจสอบพัสดุ 

 
จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 

 

ไม่อนมุตั ิ อนมุตั ิ

-๑๕- 



                       
                                                    

 

                                      
 

      .................     ...................................... . ...................... 
        ...................................................................................................        .................................................................... 
         ..........................................................................................................         ………………………………………………………… 

                                                      
 
                                              
     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
                                                                                                

1.                                                                                            
          

2.                                                                                    
                                     

3.                                                                     
  ...................................................................................................                        

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

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

-                   .       -                 .       
                                                                                            
                                      ...............................                                     ...........................    

 

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

-๑๖- 



-๑๗- 



-๑๘- 



-๑๙- 


