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แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของเทศบาลตำบลสันกำแพง 
 

 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สนิทางราชการของเทศบาลตำบลสันกำแพง 
2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบสันกำแพง 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลสันกำแพง 

 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
นิยามศพัท ์

ส่วนราชการเจ้าของพสัดุ  หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลตำบลสันกำแพง ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ 
ครอบครองของเทศบาลตำบลสันกำแพง 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่         

ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตางบประมาณ 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบสำนัก
งบประมาณกำหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง เทศบาลตำบลสันกำแพง 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ลูกจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลตำบล         

สันกำแพง ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบที่กำหนดไว้ 
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  

๒๕๖0 เทศบาลตำบลสันกำแพง  จึงได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินของ
ราชการไปใช้ปฏิบัติงานข้ึน โดยมีสาระสำคัญ ดังน้ี 

ทรัพย์สินของราชการ หรือ ทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ หน่วยงานน้ัน
และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑3 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารและบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖0 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ
ตรวจสอบ  การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ  ซึ่ งในการให้ ยืมพัสดุ น้ัน  ตามข้อ  ๒0๗  ของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ ๒๕๖o หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่ง
เรียกว่าผู้ให้ยืมให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินน้ันเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว 
โดยการให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมีใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมีได้ โดยหลักเกณฑ์การยืม
พัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
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1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ 
ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุทีม่ีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง 
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

 
การยืมทรัพย์สินประเภทใชค้งรูป 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารหัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยซน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวัน 
ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 

หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
 

การคืนทรัพย์สินประเภทใชค้งรูป 
ตาม ข้อ ๒๐๙ ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

๒๕๖๐ กำหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด 
เสียหาย หรือใช้การไม่ใด้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ใขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม  โดยมีหลักเกณฑ์ดังน้ี 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง 

พัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐน้ันกำหนด 

 

การยืมพัสดุประเภทใช้สิน้เปลือง 
ตามข้อ ๒๑0 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

กำหนดให้การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ ผู้ยืมมี 
ความจำเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัตหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ัน ๆ 
พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานช่องรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งน้ี 
โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืม 

ตามข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผู้้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
๗ วัน นับ แต่วันครบกำหนด 
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ข้อปฏิบัติในการยืมพสัดุ 
๑. การยืมพัสดุให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่ที่จะนำ 

พัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
๑.๑ การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจอนุมัติ 

เป็นผู้อนุมัติ 
๑.๒ การให้บุคคลยืม 
     -   ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ันเป็นผู้อนุมัติ 

ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
-  ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่รับมอบ 

อำนาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) 
๑.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้การยืมใช้ดังกล่าวจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

ราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
2. การคืนพัสดุ 

๒.๑ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน เครื่องมือเคร่ืองใช้ต่างๆ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ชนิดพกพา เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุ 
น้ันมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข 
ซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงที่กำหนดไว้ 

2.๒ พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง 
หมดไปหรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ 
เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

กรณีมีได้รับพัสดุคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผู้มีอำนาจ 
อนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป 

การให้ยืมพัสดุ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มทีท่างเทศบาลตำบลสันกำแพง กำหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือช่ือรับรอง 
      สำเนาถูกต้อง 
3.  การยืมพัสดุ มีกำหนดในการยืม จำนวน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน ให ้

                 ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
4.  การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่าน้ัน 

 
การคืนพสัดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุน้ัน ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุด 

เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสญูหาย ผู้ยืมต้อง 
ชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตาม
ข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

2. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรอืตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ รายงานผู้มี 
อำนาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
1.  แบบฟอร์มที่ใช้การยืม/คนืพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
๒.  ทะเบียนคมุการยืมใช้พัสดุ 
 
การกำกับคิดตามการดำเนนิงาน 
เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมพัสดุ/ครภัุณฑ์ มีหน้าทีต่รวจสอบรายการยืม/คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ทุกวันที่ ๕ ของเดือนและ 
รายงานสรุปเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือโปรดทราบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-5- 
 

 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

ใบยืมครุภัณฑ์/วัสดุคงทน 
 

เขียนที่  เทศบาลตำบลสันกำแพง 
 อำเภอสันกำแพง  จังหวัดเชียงใหม ่
 

วันที่..............เดือน.................................พ.ศ................................ 
เรื่อง   ขอยืมครุภัณฑ์ 
เรียน   นายกเทศมนตรีตำสนักำแพง 
สิ่งที่ส่งมาด้วย - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน / บัตรข้าราชการ  จำนวน       1       ฉบับ 
 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ยศ)......................................... นามสกุล......................................... 
อายุ.................ปี  บ้านเลขที่..............................หมู่ที่.................ตรอก/ซอย..........................ตำบล........................
อำเภอ...........................................จังหวัด.................................................... 
  มีความประสงค์ขอยืมครุภัณฑ์  ประเภท 
    เต็นท ์  จำนวน.............................................หลัง 
    เครื่องตัดหญ้า จำนวน.............................................เครื่อง 
    อ่ืน ๆ (ระบุ)....................................................................จำนวน..................................... 
  เพ่ือนำไปใช้ในงาน /กิจกรรม.หรอืโครงการ ............................................................................ 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
ซึ่งจัดอยู่ที่............................................................................................................................................................ 
โดยจะมารับในวันที่..................เดือน............................................พ.ศ......................และจะนำมาส่งคืนในสภาพ
เรียบร้อย/สภาพเดิมในวันที่.........................เดือน.................................พ.ศ...........................หากเกิดกรณีชำรุด
เสียหายข้าพเจ้ายินดีชดใช้ตามมูลค่าความเสียหายที่เกิดขึน้โดยทันทีตามท่ีเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าได้ทราบ 
 

 
(ลงช่ือ)........................................................ผู้ตรวจสอบ     (ลงช่ือ).........................................................ผู้ยืม 
       (.......................................................)                             (............................................................) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 
 
 

    (ลงช่ือ)........................................................ผู้ให้ยืม  
         (........................................................) 
 

ได้จ่ายของตามรายการขา้งต้นแล้ว 
 

    (ลงช่ือ)....................................................ผู้จ่ายของ 
         (....................................................) 
 

     ได้รับคนืสิง่ของตามรายการข้างต้นในสภาพ 
ที่ใชการได้ปกติ เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 

 

 
    (ลงช่ือ)........................................................ผู้รับคืน  

         (........................................................) 
  วันที่............................................................. 

 

 
    (ลงช่ือ)....................................................ผู้ส่งคืน 

         (....................................................) 
 วันที่........................................................... 
 



                         ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 
                           ประจำปีงบประมาณ............................................. 

 
ลำดับที่ รายการ หมายเลขครุภัณฑ์ จำนวน ยืม คืน หมายเหตุ 

วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน  
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 


