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คํานํา 

 
  จากการประกาศผลคะแนนประเม ินค ุณธรรมและความโปร ่งใสในการดำเน ินงาน                      
ของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปี พ.ศ.๒๕๖8 ของเทศบาลตำบลพยุห์  ผลการประเมินระดับคุณธรรมและ                        
ความ โปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency Assessment : ITA)                       
มีคะแนนรวมหน่วยงาน  82.80 คะแนน  อยู่ระดับต้องปรับปรุง  ซึ่งด้าน IIT พบว่าผลคะแนนของตัวชี้วัด         
ด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ มีคะแนนเท่ากับ 84.49 คะแนน โดยมีข้อเสนอแนะจากการประเมิน           
ให้หน่วยงานจัดทำข้อตกลงหรือประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบายการใช้ทรัพย์สินทางราชการ จัดทำคู่มือ
และระเบียบการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ สร้างระบบการกำกับดูแลและติดตามตรวจสอบการยืม-คืน             
และการลงโทษอย่างเคร่งครัด 
                     เทศบาลต ําบลพย ุห์  ได ้ให ้ความสำค ัญต ่อการประเม ินค ุณธรรมและความโปร ่งใส                          
ในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้นนั้น 
เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัต ิการ และเพื ่อเป็นการปรับปรุงในเร ื ่องการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ                           
ให ้ เป ็นไปตามกฎหมายและระเบ ียบข ้อบ ังค ับ จ ึงได ้จ ัดทำค ู ่ม ือการใช ้ทร ัพย ์ส ินของทางราชการ                                   
ของเทศบาลตำบลพยุห์  ขึ้น 
 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติให้กับบุคลากรทุกภาคส่วนของเทศบาลต่อไป 
 
 
 
 
 
                กองคลัง 
          เทศบาลตําบลพยุห์ 
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คูม่ือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

ของเทศบาลตำบลพยหุ์ 
 วัตถุประสงค์ 
1.เพ่ือจัดทำคู่มือเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ของเทศบาลตำบลพยุห์ 

2.เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ของเทศบาลตำบลพยุห์ 

3.เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ของเทศบาลตำบลพยุห์ 

 กฎหมายและระเบียบ 
๑.พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ (มาตรา 4 และหมวด 11                    
การบริหารพัสดุภาครัฐ มาตรา 112 มาตรา ๑๑๓) 
๒.ระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ.๒๕๖๐                           
(หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม 207-211) 
 คำนิยาม 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื ่นใดของทางราชการ                    
ที่ได้มี การจัดซื้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายของเทศบาลตำบลพยุห์  รวมถึงการได้มาของทรัพย์สิน       
ในทางอื ่น เช่น การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี ่ยน เป็นต้น ซึ ่งเป็นพัส ดุในการดูแลครอบครอง                                
ของเทศบาลตำบลพยุห์ 

 การบริหารพัสดุ  หมายความว ่า การเก ็บ การบันทึก การเบ ิกจ ่าย การย ืม การตรวจสอบ               
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 

 พัสด ุหมายความว่า วัสดุและครุภัณฑ์ 

 วัสดุ หมายความว่า สิ ่งของที ่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน             
ไม ่ย ืนนาน ส ิ ้นเปล ืองหมดไป หร ือเปล ี ่ยนสภาพไปในระยะเวลาอ ันส ั ้น ตามการจำแนกประเภท                      
รายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

 ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อชำรุด 

เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

 การควบคุม หมายความว่า การลงบัญชีพัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์ส ิน การเก็บรักษาพัสดุ                 
การเก็บ พัสดุ การเบิกพัสดุ การจ่ายพัสด ุ

 การคืนพัสด ุหมายความว่า การที่หน่วยงานต้องคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการ 

          ผู้ให้ยืม หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
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 ผู้ยืม หมายความว่า บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
พนักงานจ้างเหมาบริการ ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลตำบลพยุห์ และหน่วยงานอื่น ได้แก่ ราชการส่วนกลาง         
และราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ ่นหน่วยงานของรัฐอื ่นโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบ               
ที่กำหนดไว้ 

 

พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
(มาตรา 4 หมวด 13 ) 

 

 

 

 
 การยืมตามระเบียบกระทวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                  
พ.ศ. 2560 (หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม) 
 
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้  
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล  
และกำหนดวันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
(๒) การให้บุคคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติ  
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นแต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้สภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน         
หรือชดใช้ เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
(๑) ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาคให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง กำหนด  
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ  
เมืองพัทยาแล้วแต่กรณีกำหนด  
(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระทำได้เฉพาะ เมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน  และให้มีหลักฐาน       
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั ้งนี ้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ  เป็นประเภท ชนิด        
และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

การบริหาร หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจา่ย การยืม การตรวจสอบ  

การบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
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 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ ่ติดตามทวงพัสดุที่ ่ให้ยืมไป  
คืนภายใน ๗ วันนับแต่วันครบกำหนด 

 มาตรการ 
 ๑. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คํานึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสําคัญ 
 ๒. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
 3. การใช้ทรัพย์สินทางราชการให้ช่วยดูแลและบํารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
 4. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
 5. ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นต้องควบคุม ดูแล กํากับ ให้คําแนะนําแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตาม              
คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
 6. ไม่ใช้ทรัพย์สินทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 

 แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
 การรักษาและการใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินทางราชการ  
เพื ่อประโยชน์ส่วนตนและผู ้อื ่น ข้าราชการ พนักงานราชการและเจ้าหน้าที ่เทศบาลตำบลพยุห์จะต้อง                
ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตนและผู้อื ่น  จนเป็นเหตุให้เทศบาลตำบลพยุห์เสียหาย                  
หรือเสียประโยชน์ เช่น 
 - การใช้รถราชการในธุระส่วนตัว  
 - การใช้วัสดุเครื่องใช้สำนักงาน ต่าง ๆ ในเรื่องอื่นที่ไม่ใช่งานราชการหรือนำกลับไปใช้เป็นส่วนตัว     
เช่น ซองกระดาษ สก็อตเทป ที่เย็บกระดาษ โทรศัพท์ ปากกา ยางลบ ฯลฯ 

 การยืมทรัพย์สินของทางราชการ หรือยืมพัสดุของส่วนราชการ แบ่งออกเป็น 2 
ประเภท  
             เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๙ 
การยืมโดยแบ่งหลักเกณฑ์ ๒ ประเภท ดังนี้ 

 ๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งาน           
ยืนนานเมื่อชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

 ๒. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลือง  หมายถึง การยืมพัสดุที ่มีล ักษณะโดยสภาพเมื ่อใช ้แล้ว                 
ย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

 แนวทางในการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 การยืมพัสดุ หลักเกณฑ์การยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ กำหนดการยืมพัสดุ  
เพ่ือนำไปใช้ในกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้  
 ➢ ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลตำบลพยุห์ กำหนด และให้ยืมได้คราวละ 
ไม่เกิน 1 ปีงบประมาณโดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
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 ➢ ผู้ยืมจะต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อม             
ลงลายมือชื ่อรับรองสำเนาถูกต้องพร้อมลงในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ                
ตามแบบแนบท้าย  
 ➢ การยืมพัสดุมีกำหนดในการยืมจำนวน 7 วัน ยกเว้นหากมีความจำเป็นต้องใช้ เกินกว่า 7 วัน     
ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี  
 ➢ การยืมพัสดุจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น  

 การคืนพัสดุ ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามกำหนดที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม การยืม/คืน  
ทรัพย์สินของทางราชการ ของเทศบาลตำบลพยุห์ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมี สภาพคงเดิม ไม่ชำรุด เสียหายผู้ยืม
จะต้องทำการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม กรณีสูญหาย ผู ้ยืม จะต้องชดใช้ให้แก่  เทศบาลตำบลพยุห์                 
โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ใน  แบบฟอร์ม 
หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น ระหว่างผู้ให้ยืมและผู้ยืม  
  หากผู้ยืมไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ นับแต่วันครบกำหนดให้ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอำนาจอนุมัตทิราบ เพ่ือสั่งการรต่อไป 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ (พัสดุ) ที่เหมาะสมกบัวัตถุประสงค์ของ
การนำไปใช้ 
             ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ได้กำหนดการยืมพัสดุเพื่อนำไปใช้ปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม  
ดังนี้  
1. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุให้ผู้ยืมใช้พัสดุ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และยืมได้คราวละ                          ไม่
เกิน 1 งบประมาณ  โดยต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ  
2.ผู้ยืมจะต้องลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายนี้  
3. ผู ้ยืมพัสดุจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุของเทศบาลตำบลพยุห์ ตามที่กำหนดให้ครบถ้วน                
พร้อมลงลายมือชื่อผู้ยืม  
4. การยืมพัสดุกำหนดให้ยืมได้ครั ้งละไม่เกิน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน                      
ต้องระบุเหตุผลให้ชัดเจน เพ่ือเสนอให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานพิจารณาเป็นรายกรณี  
5. การยืมพัสดุใช้ภายในเทศบาลตำบลพยุห์ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานหรือผู้ที ่ได้รับมอบหมาย                  
จากผู้มีอำนาจอนุมัต ิ 
6. การยืมพัสดุประจำใช้นอกสถานที่สำนักงานเทศบาลตำบลพยุห์ จะต้องได้ร ับอนุมัติจากผู ้มีอำนาจ                  
อนุมัติเท่านั้น  
7. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเองทุกประการ  
โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ  
8. การให้บุคคลภายนอกเทศบาลตำบลพยุห์ ยืมใช้จะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  เท่านั้น                
และต้องได้อนุมัติจากผู้มีอำนาจเท่านั้น ตามนัยข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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 ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสด 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : การนำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิด   
ชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย        

การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม 
ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานที่ขอยืมและกรอกข้อมูลในแบบใบขอยืม 
(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรที่ทางราชการออกให้) 

     

   

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(หัวหน้าหน่วยงานเทศบาลตำบลพยุห์) 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเร่ืองและตรวจสอบพัสดุ 
 

เมื่อครบกำหนดยืมให้ผู้ยืมหรือรับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ 
ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่ง 

มอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกำกับเอกสารใบยืมพัสดุ 

 

    



ของผู้ยืม เองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงิน          
ตามราคาที่เป็นอยู่ ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
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หมายเหตุ : การนับพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิด  
ชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย           
ของผู้ยืมเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงิน            
ตามราคาที่เป็นอยู่ ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

กรณีการยืมภายใน 
เทศบาลตำบลพยุห์ 

บุคคลที่ยืมใช้งานภายใน 
หน่วยงาน 

 

บุคคลที่ยืมไปใช้นอกสถานที่ 
ของหน่วยงาน 

 

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูลใน 
แบบใบยืมพัสดุ 

 

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูลใน 
แบบใบยืมพัสดุ 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือรับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตาม 
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงาน 

เทศบาลตำบลพยุห์ 
 

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้า 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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 เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสด ุ

 
กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้  
➢ หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ  
➢ แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเทศบาลตำบลพยุห์  
 
กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี้  
➢ หนังสือจากหน่วยงาน ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ  
➢ แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเทศบาลตำบลพยุห์ (การให้บุคคลยืมใช้ภายในหรือยืมไปใช้ 
นอกสถานที่และสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จากเว็บไซต์ งานพัสดุเทศบาลตำบลพยุห์) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่) 

เทศบาลตำบลพยุห์ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
 

1 
 

ผู้ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 
 

 
ผู้ยืมพสัด ุ

 
2 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
3 

 
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตามกรณีท่ียืม 

 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 
4 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ 
ความเห็นเพื่อพิจารณา 

 

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่

พัสด ุ
หัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐ 
 

5 ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 
 

 
ผู้ยืมพสัด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุผู้ให้ยมื 
 

 
6 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 
 

 
ผู้ยืม/ผูส้่งคืน 

 
 

7 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
8 

 
จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 

 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ กรณีชำรุด/เสียหาย/สูญหาย 

อนมุตั ิไม่อนมุตั ิ



 
 
 
 

ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 
หน่วยงานผู้ให้ยืมได้รับหนังสือจากหน่วยงานของรัฐที่ความประสงค์ 

จะยืมพัสดุ 
 

 
ผู้ยืมพสัด ุ

 
2 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานผู้ยืมตรวจสอบและกรอกแบบฟอร์ม 

 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
3 

 
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานตามกรณีท่ียืม 

 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสด ุ

 
4 

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ 

ความเห็นเพื่อพิจารณา 
 

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่

พัสด ุ
หัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐ 
 

5 
ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 

 

ผู้ยืมพสัด ุ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุผู้ให้ยมื 

 
 

6 
ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ 

 
 

ผู้ยืม/ผูส้่งคืน 
 

 
7 

 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
8 

 
จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม 

 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

 

 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

อนมุตั ิไม่อนมุตั ิ



 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



รายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

การยืมของบุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่ 

หน่วยงาน..................................................................... 

ตั้งแต่วันที่............เดือน...............................พ.ศ................... 

 

ลำดับที่ ชื่อประเภท 
รายละเอียด/

ยี่ห้อ/รุ่น 
จำนวน 

ยืมพัสดุ ประสงค์ส่งคืน
ครุภัณฑ์ 

วันที่ส่งคืน
ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 
วันที่ยืม หน่วยงาน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 



รายงานการยืมระหว่างหน่วยงาน  

หน่วยงาน..................................................................... 

ตั้งแต่วันที่............เดือน...............................พ.ศ................... 

 

ลำดับที่ ชื่อประเภท 
รายละเอียด/

ยี่ห้อ/รุ่น 
จำนวน 

ยืมพัสดุ ประสงค์ส่งคืน
ครุภัณฑ์ 

วันที่ส่งคืน
ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 
วันที่ยืม หน่วยงาน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

 



ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 

ประจำปีงบประมาณ..................................................................... 

 

ลำดับที่ รายการ หมายเลขหรือรหัส จำนวน 
ยืมพัสดุ คืนพัสดุ 

หมายเหตุ 
วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืนพัสดุ ชื่อผู้คืนพัสดุ 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 



ใบยืมที่................./................ 

 
แบบฟอร์มการยมืพัสดุ และคืนพสัด ุ

เทศบาลตำบลพยุห ์
(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

หน่วยงาน...................................... 
วันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ....................... 

 ตามที่หน่วยงาน.........................................................................มีหนงัสือ  ท่ี...................ลงวันท่ี.................................. 
เรื่อง................................................................................................................................................................................................ 
มีความประสงค์ขอยืมพสัดุของ......................................................วัตถุประสงค์เพื่อ...................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันที.................เดือน....................พ.ศ...................ถึง วันท่ี................เดือน......................พ.ศ...............ดังนี ้

ลำดับที ่ รายการ จำนวน/หน่วย รหัสครุภณัฑ ์ หมายเหต ุ
     
     
     
     

 ตามรายการที่ยมืข้างต้น ผู้ยมืจะดแูลรักษาเป็นอยา่งดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรยีบร้อย หากเกิดความชำรุด
หรือใช้การไมไ่ด้ หรือสูญหายไป ผูย้ืมจะจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสยีค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะ และคณุภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
 ผู้ยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งนี้ จะส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี............เดือน................พ.ศ...............เสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว......................................................................เจา้หน้าท่ีพัสด ุ
 
 
ลงช่ือ......................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ  ลงช่ือ............................................ผู้อนุมัต ิ
  (...................................................)                  (..............................................) 
ตำแหน่ง..................................................        ตำแหน่ง............................................... 

 ไดร้ับพัสดุจากหน่วยงานแล้ว   เมื่อวันท่ี..............เดือน......................พ.ศ.............................  
 
ลงช่ือ......................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ  ลงช่ือ............................................ผู้อนุมัต ิ
  (...................................................)                  (..............................................) 
ตำแหน่ง..................................................        ตำแหน่ง............................................... 
 

 

 

 
หมายเหตุ: เมื่อครบกำหนดเวลายมืให้ผู้อนุมัติใหย้ืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไปคืนภายใน 7 วัน    
นับแต่วันที่ครบกำหนดตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560                 
(หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี 2 การยมื ข้อ 207-211) 

 



ใบยืมที่................./................ 

แบบฟอร์มการยมืพัสดุ และคืนพสัด ุ
เทศบาลตำบลพยุห ์

(การให้บุคคลยมืใช้ในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ี) 
หน่วยงาน...................................... 

วันท่ี.............เดือน..............................พ.ศ....................... 
 ข้าพเจ้า.......................................................................................ตำแหน่ง..................................................................... 
สำนัก/กอง/ฝ่าย............................................................................................................................................................................ 
หมายเลขโทรศัพท์......................................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมพสัดุของ......................................................วัตถุประสงค์เพื่อ..................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
ตั้งแต่วันที.................เดือน....................พ.ศ...................ถึง วันท่ี................เดือน......................พ.ศ...............ดังนี ้

ลำดับที ่ รายการ จำนวน/หน่วย รหัสครุภณัฑ ์ หมายเหต ุ
     
     
     
     

 ตามรายการที่ยมืข้างต้น ผู้ยมืจะดแูลรักษาเป็นอยา่งดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรยีบร้อย หากเกิดความชำรุด
หรือใช้การไมไ่ด้ หรือสูญหายไป ผูย้ืมจะจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสยีค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะ และคณุภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
 ผู้ยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งนี้ จะส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี............เดือน................พ.ศ...............เสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว......................................................................เจา้หน้าท่ีพัสด ุ

ลงช่ือ...........................................ผู้ยืมพสัด ุ  ลงช่ือ............................................หัวหน้าหน่วยงานผู้ยมื 
  (...................................................)         (..............................................) 
ตำแหน่ง..................................................  ตำแหน่ง............................................... 
เสนอ ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่พัสดุตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว......................................................เจา้หน้าท่ีพัสด ุ
  ยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงาน   ยืมใช้นอกสถานท่ี 
 
ลงช่ือ......................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ  ลงช่ือ............................................ผู้อนุมัต ิ
  (...................................................)                  (..............................................) 
ตำแหน่ง..................................................        ตำแหน่ง............................................... 

 ไดร้ับพัสดุจากหน่วยงานแล้ว    เมื่อวันท่ี..............เดือน......................พ.ศ.............................  
 
ลงช่ือ......................................ผู้ยมืพัสดุ/ผู้รับของแทน            ลงช่ือ............................................ผู้จ่ายพสัด ุ
  (...................................................)                  (..............................................) 
ตำแหน่ง..................................................        ตำแหน่ง............................................... 

หมายเหตุ: เมื่อครบกำหนดเวลายมืให้ผู้อนุมัติใหย้ืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไปคืนภายใน 7 วัน           
นับแต่วันที่ครบกำหนดตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560             
(หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี 2 การยมื ข้อ 207-211) 

 


