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 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 องคการ
บริหารสวนตำบลแหลมสอม จึงไดกำหนดแนวทางปฏิบัติการขอยืมทรัพยสินของราชการขององคการบริหารสวน
ตำบลแหลมสอมไปใชในการปฏิบัติงาน โดยมีสาระสำคัญดังนี้                        

 ทรัพยสินของราชการหรือทรัพยสินของรฐั หมายถึง ทรัพยสินของแผนดินและสาธารณสมบัติของ แผนดิน
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ซ่ึงเปนพัสดุท่ีอยูในความครอบครองดูแลของสวนราชการหรือ หนวยงาน
นั้นๆ และตองมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 โดยการบริหารพัสดุแบงออกเปนกระบวนการตางๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การ
ตรวจสอบ การบำรุงรักษา และจำหนายพัสดุ ซ่ึงในการใหยืมพัสดุนั้นตามขอ 207 ของระเบียบ กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมายถึง การท่ีบุคคล/นิติบุคคล ซ่ึงเรียกวาผูใหยืม 
ใหบุคคล/นิติบุคคล ซ่ึงเรียกวาผูยืม ยืมใชทรัพยสิน โดยตกลงวาจะคืนทรัพยสินนั้น เม่ือไดใชเสร็จแลว โดยการใหยืม 
หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได โดยหลักเกณฑการยืมพัสดุของสวน
ราชการแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 

           1. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไดแก 
ครุภัณฑ หรือวัสดุท่ีใชแลวไมหมดไป เปนตน                        

 2. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลว สิ้นเปลือง
หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน เปนตน                        

 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป                       
 ตามขอ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ           
พ.ศ. 2560 กำหนดใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันสงคืน โดยมี 
หลักเกณฑ ดังตอไปนี้                        
 1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ  จะตองได รับอนุ มัติจากหัวหน าหนวยงานของรัฐผู ให ยืม                       
 2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา 
หนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา 
หนวยงานของรัฐ 

 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป 
 ตามขอ 209 ของระเบียบกระทรวงกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 กำหนดใหผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการได หาก เกิดชำรุด
เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจาย ของตนเอง
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคา ท่ีเปนอยู
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้                        
 1) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด และเม่ือครบกำหนดยืม             
ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมภายใน 7 วันนับแตวันครบกำหนด  
 แนวทางปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม 
เปนแนวทางปฏิบัติท่ีจัดทำข้ึนสำหรับการยืม/คืนพัสดุประเภทยืมใชคงรูปและยืมใชสิ้นเปลือง ท้ังการยืมภายใน 
สำนักงาน และยืมใชงานภายนอกสำนักงาน เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน มีมาตรฐาน และ สามารถ
ตรวจสอบได  
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 วัตถุประสงค  
1. เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติงานสำหรับการขอยืน/คืนพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใช 

สิ้นเปลืองขององคการบริหารสวนตำบลแหลมสอมใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน  
2. เพ่ือใหยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลืองขององคการบริหารสวนตำบล 

แหลมสอม มีมาตรฐานตรวจสอบได 
  

 คำจำกัดความ  
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ  หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานประจำทำหนาท่ี 

รับผิดชอบการขอยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลืองขององคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม  
เจาหนาท่ีองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม หมายถึง ผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภา อบต. 

พนักงานสวนตำบล และพนักงานจางท่ีความประสงคขอยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลือง  
การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืน 

ยาว ไดแก ครุภัณฑ หรือวัสดุท่ีใชแลวไมหมดไป เปนตน  
การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลว 

สิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน เปนตน  
สวนราชการเจาของพัสดุ หมายถึง สวนราชการ/หนวยงานเจาของพัสดุ  
ผูใหยืม หมายถึง หัวหนาสวนราชการเจาของพัสดุ หรือผู ท่ีรับมอบอำนาจจากหัวหนาสวน 

ราชการเจาของพัสดุ  
ผูยืม หมายถึง ประชาชน สวนราชการหรือหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินอ่ืน  

 

 ประเภทการยืม  
1. การยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลืองภายในสำนักงาน  
2. การยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลืองภายนอกสำนักงาน  
3. การยืม/คืนพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลืองใชประจำ/ชั่วคราว  

 

 หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
1. การใหยืมหรือนำพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือปะโยชนของหนวยงานการบริหารราชการ ทองถ่ิน

หรือประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได  
2. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล และ

กำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้  
 2.1 การใหหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินหรือสวนราชการสวนทองถ่ินหรือสวน ราชการยืม

จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาฝายบริหารของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินผูใหยืม  
 2.2 การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินเดียวกัน จะตองใหรับ

อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีหนวยการบริหาร ราชการสวนทองถ่ิน 
จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาฝายบริหารของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน  

 2.3 ผูยืมพัสดุ ประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดทำการแกไขซอมแซม ใหคงสภาพเดิมโดย เสียคาใชจายของ
ตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและสภาพอยางเดียวกันหรือชดใช เปนเงินตามราคาท่ี
เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด  

3. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองของหนวยการบริหารราชการทองถ่ินอ่ืนหรือสวนราชการ ให
กระทำไดเฉพาะเม่ือผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวนจะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ และ หนวย
การบริหารราชการสวนทองถ่ินผูใหยืมพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยการ บริหาร
ราชการสวนทองถ่ินของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติผูยืมจะตอง จัดหาพัสดุเปน 
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ประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกัน สงคืนใหหนวยการบริหาราชการสวนทองถ่ินผูใหยืม เม่ือครบกำหนดยืม   
ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน ภายใน 7 วันนับแต วนัท่ีครบกำหนด  

 

 แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
การยืมพัสดุ  ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลความจำเปนและ สถานท่ีท่ี

จะนำพัสดุไปใชและกำหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตำแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 
 การยืมระหวางหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูมีอำนาจ

อนุมัติเปนผูอนุมัติ  
 การใหบุคคลยืม  

- ยืมใชภายในสถานท่ีหนวยงานเดียวกัน ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุ นั้นเปน
ผูอนุมัติ ไดแก หัวหนาเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนหัวหนา เจาหนาท่ีของหนวยงาน  

- ยืมใชนอกสถานท่ีหนวยงาน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ(ผูท่ีไดรับ
มอบอำนาจจากผูวาราชการจังหวัดใหปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดทำเปน หนังสือแลวแต
กรณี  

 หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับหนวยงานผูยืม ทราบ  
 เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนติดตามทวงพัสดุท่ียืมไปคืนภายใน 7 วัน 

นับแตวันครบกำหนด  
 หากผูยืมมีความประสงคท่ีจะยืมพัสดุตอ ใหทำหลักฐานการยืมใหม  

 
การคืนพัสดุ  
 ผูยืมพัสดุจะตองสงมอบสิ่งของท่ียืมตามกำหนดท่ีระบุไวในแบบฟอรมการยืม/คืน ทรัพยสิน

ทางราชการ ขององคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมี สภาพคง
เดิม ไมชำรุดเสียหายผูยืมจะตองทำการซอมแซมแกไขใหคงสภาพเดิม กรณี สูญหาย ผูยืม
จะตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม โดยการจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด 
และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวใน แบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีได
จัดทำข้ึน ระหวางผูใหยืมและผูยืม  

 หากผูยืมไมนำพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว นับแตวันครบกำหนดให เจาหนาท่ี
พัสดุประจำหนวยงานรายงานนายกองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม สั่ง การตอไป 
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                                                        อำเภอปะเหลียน  จังหวัตรัง   92180                                                                    

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

เรื่อง   ขอยืมครุภัณฑ  

เรียน   นายกองคการบรหิารสวนตำบลแหลมสอม 

สิ่งท่ีแนบมาดวย   .........................................................................................................................................................      

                  ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)..............................................นามสกุล............................................... 
อายุ...................ป  บานเลขท่ี....................หมูท่ี..................ตรอก/ซอย........................ตำบล....................................... 
อำเภอ...................................จงัหวัด............................................เบอรติดตอ................................................................     

                   มีความประสงคขอยืมครุภัณฑ ประเภท                       
 1. ครุภัณฑ........................................................หมายเลขครุภัณฑ................................................. 
 จำนวน.............................รายการ           
 2. ครุภัณฑ........................................................หมายเลขครุภัณฑ................................................. 
  จำนวน.............................รายการ 
 3. ครุภัณฑ........................................................หมายเลขครุภัณฑ................................................. 
  จำนวน.............................รายการ              

 เพ่ือนำไปใชในงาน........................................................................................................................... 

โดยจะมารับในวันท่ี..............เดอืน.....................................พ.ศ. .......................และจะนำมาสงคืนในสภาพเรียบรอย/ 

สภาพเดิมในวันท่ี..................เดือน....................................พ.ศ. ......................หากเกิดกรณีชำรุดเสียหายขาพเจายินดี 

ชดใชตามมูลคาความเสียหายท่ีเกิดข้ึนโดยทันทีตามท่ีเจาหนาท่ีไดแจงใหขาพเจาไดทราบ        

                                                               (ลงชื่อ)..................................................ผูยืม      

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

     

                                   (ลงชื่อ).................................................ผูรับเรื่อง                                                                           

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

          วันท่ี............/................../...............  

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   

ความเห็นของปลัดองคการบริการสวนตำบลแหลมสอม   ความเห็นของนายองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม 

  �  ควรอนุมัติ            �  ควรอนุมัติ      

  �  ไมควรอนุมัติ เพราะ.........................................      �  ไมควรอนุมัติ เพราะ.........................................    

 

 ลงชื่อ..............................................    ลงชื่อ.................................................... 

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

      ปลัดองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม   นายกองคการบริหารสวนตำบลแหลมสอม 


