
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

การยืมทรัพย์สินของราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานพัสด ุ
สำนักงานเลขาธิการ 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ที่มา 
คู่มือการปฏิบัติงาน การยืมทรัพย์สินของราชการ จัดทำขึ้นเพ่ือเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่

ของหน่วยงานภายในและภายนอก ได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของราชการ  
เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ  
 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการของ ศอ.บต. มีมาตรฐานเดียวกันและสามารถ
ตรวจสอบได ้

2. เพ่ือป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 
 

3. ขอบเขต 
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน การยืมทรัพย์สินของราชการ สำหรับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภายในและ

ภายนอก เพ่ือสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน มีมาตรฐานเดียวกัน และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
 

4. คำนิยาม 
“ทรัพย์สินของทางราชการ”   หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอ่ืนใดของทางราชการที่ได้มีการ

จัดซื้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ ศอ.บต. รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินในทางอ่ืน เช่น การรับ
บริจาค การโอน การ แลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองและดูแลของ ศอ.บต.  

“หน่วยงานภายใน”               หมายถึง ส่วนราชการภายใต้สังกัด ศอ.บต. ได้แก่ สำนัก กอง กลุ่ม 
สถาบัน และหน่วยขึน้ตรง 

“หน่วยงานภายนอก”             หมายถึง ส่วนราชการอ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การยืมทรัพย์สินของราชการ 



 

 

 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานเวลา 
(ชม.) 

ผู้รับผิดชอบ 
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2. 
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5 นาท ี
 
 
 
 

10 นาที 

 

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

5 นาที 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ประสงค์/หน่วยงาน 
ทีข่อยืม 
 

 

เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนา้ส่วนราชการ
หรือผูไ้ด้รับมอบอำนาจ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมพัสด ุ

 

 

 

 

 

 
รับเรื่องดำเนินการและตรวจสอบพัสด ุ

จัดทำบันทึกและกรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

เสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัต ิ

แจ้งผู้ประสงค์/หน่วยงาน 
ที่ขอยืมทราบ 

หมายเหตุ : การนำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนด และพัสดุอยู่ในสภาพพร้อมใช้การปกติ 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยื มจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  
โดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงคลังกำหนด 

 
 



 

 

 

6. เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13 ตามมาตรา  

                112 และมาตรา 113 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 2  

                ตามข้อ 207 - ข้อ 211 
7. ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

(ส่วนของผูย้มื) 

 
ใบยืมครุภัณฑ์ 

เรียน เลขาธิการ ศอ.บต.   เขียนที่..............................................................                                                                                                                                                                    
วันท่ี...............เดือน.....................พ.ศ............... 

       ข้าพเจ้า................................................ตำแหน่ง.....................................สังกัด กอง/กลุม่....................................................
หมายเลขติดต่อ........................... มีความประสงคท์ี่จะขอยมืครภุัณฑ์ ตามรายการข้างลา่งนี้ เพื่อ............................................... 
ตั้งแต่วันท่ี...........เดือน...............................พ.ศ.................และส่งคืนวันที่..................เดือน..................................พ.ศ.................. 
หากครุภณัฑ์ที่ยมืไปชำรดุเสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ค่าเสียหายที่เกดิขึ้นตามระเบยีบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
ลำดับ รายการ (ระบรุายละเอียด) หมายเลขครภุัณฑ ์ จำนวน หมายเหต ุ

     

     

     

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้าง และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

        ข้อ 209 ผู้ยมืพัสดปุระเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การไดเ้รียบร้อย หากเกิดชำรดุเสยีหาย  
หรือใช้การไมไ่ด้ หรือสูญหาย ให้ผูย้ืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

หมายเหตุ เมื่อครบกำหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

   (ลงช่ือ)................................................ผู้ยืมครุภณัฑ์                              (ลงช่ือ)...............................................ผู้อนุมัติ  
          (.................................................)                                                    (.............................................) 
       วันที่........เดือน.........................พ.ศ.........                                           วันท่ี........เดือน........................พ.ศ.......  
 
                                                         ผู้รับครุภัณฑ์                                                            ผู้จ่ายครุภัณฑ ์

  

 

 

หมายเหตุ....................................................................... หมายเหตุ.............................................................. 
มีต่อด้านหลัง 

 

 

 

 

 

ขา้พเจา้ไดต้รวจสอบและไดร้บัครุภณัฑเ์รียบรอ้ยแลว้ 

  ลงช่ือ………………………………….ผูย้ืม/ผูร้บัครุภณัฑ ์

       (...........................................) 
วนัที่........เดือน.........................พ.ศ.........                                            

 

กลุ่มงานพสัดไุดต้รวจสอบความเรียบรอ้ยแลว้อนญุาตใหย้ืมได ้

              ลงช่ือ…………………………………….เจา้หนา้ที่ 
                    (...........................................) 
             วนัที่........เดือน.........................พ.ศ.........                                            

 



 

 

 

(ส่วนของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

ได้รับครุภณัฑ์คืนในวันที่....................เดือน.......................พ.ศ............โดยเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบครุภณัฑ์ดังกล่าวแล้วว่า 

                                   ครุภัณฑ์อยู่ในสภาพเรยีบร้อยและองคป์ระกอบครบถ้วน 

                                   ครุภัณฑ์อยู่ในสภาพไม่เรยีบร้อย เพราะ......................................................................................... 

                       เจ้าหน้าท่ีเห็นสมควร...................................................................................................................................... 

 

   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
ลงช่ือ..................................................ผูย้ืม/ผูส้่งครุภณัฑค์ืน 

      (....................................................) 
 วนัที่............เดือน.......................พ.ศ........... 

 
ลงช่ือ.........................................................ผูร้บัคืน 

        (........................................................) 
   วนัที่............เดือน.......................พ.ศ........... 

 

 


