
  



คำนำ 

 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๔ มาตรา ๑๑๒ 
มาตรา ๑๑๓ ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ 
และกระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที่สนใจได้นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที ่เกี่ยวข้อง และเพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพื่อเป็นการรักษา
ทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ชำรุดสูญหาย เทศบาลตำบลควนกลางได้ให้ความสำคัญกับปัญหาดังกล่าว จึงได้
จัดทำคู่มือยืมทรัพย์สินของทางราชการขึ้นเพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน และ
ประชาชนได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ และถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
สามารถตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหายและการสูญหายทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงานราชการ
ต่อไป 

 

เทศบาลตำบลควนกลาง 

  



สารบัญ 

 

เรื่อง หน้า 
วัตถุประสงค์ 1 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 1 
คำนิยาม 1-2 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
(มาตรา ๔ หมวด ๑๓) 

2 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ (หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒ การยืม) 

2 

มาตรการ 3 
แนวทางเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 3 
การยืมทรัพย์สินของทางราชการ การยืมพัสดุของส่วนราชการ 3 
แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 3 

- การยืมพัสดุ 3 
- การคืนพัสดุ 4 

การกำกับติดตาม 4 
หลักเกณฑ์การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ (พัสดุ) ที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของ
การนาไปใช้ 

4 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 6 
เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ 7 
ภาคผนวก  

- ผังขั้นตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง
(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่) 

 

- ผังขั้นตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

 

- ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ (การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ)  
- ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ (การยืมให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไป

ใช้นอกสถานที่) 
 

- รายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  
- ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ  

  
  

 

  



การปฏิบัติงานในการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค ์
๑.เพ่ือจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในการยืมทรัพย์สินทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานของเทศบาล          

ตำบลควนกลาง 
  ๒.เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลควนกลาง ทำให้ การยืม/คืน 
ทรัพย์สินของทางราชการของเทศบาลตำบลควนกลาง มีมาตรฐานสามารถตรวจสอบได้ 
  ๓.เพ่ือป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ (มาตรา ๔ และหมวด 
๑๓ การบริหารพัสดุ มาตรา ๑๑๒ - ๑๑๓) 

๒.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ (หมวด 
๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒ การยืม ข้อ ๒๐๗ - ๒๑๑) 
คำนิยาม 

“ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการที่ได้มีการ
จัดซื้อ/จัด จ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจาปีขององค์การบริหารส่วนตาบลนากอก รวมถึงการได้มาของ
ทรัพย์สินในทางอ่ืน เช่น การรับบริจาค การโอน การ แลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุในความครอบครองและ
ดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ ในที่นี้ หมายถึง เทศบาลตำบลควนกลาง 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายถึง ส่วนราชการภายใต้สังกัดเทศบาลตำบลควนกลาง ได้แก่ สำนัก กอง 
และส่วนราชการที่อาจกำหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัดเทศบาลตำบลควนกลาง 

“หน่วยงานของรัฐอื่น” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายถึง นายกเทศมนตรีตำบลควนกลาง 
“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 

และการจำหน่ายพัสดุ 
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์ 
“วัสดุ” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่าย ตามงบประมาณ 
“วัสดุคงทน” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนานหรือ

เมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
“วัสดุสิ้นเปลือง” หมายถึง สิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไปแปรสภาพหรือ

เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
“ครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน

ไม่สิ้นเปลือง หมดไปเมื่อชารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
“การควบคุม” หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุการเบิกพัสดุ 

การจา่ยพัสด ุ
“การคืนพัสดุ” หมายถึง การที่หน่วยงานต้องคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการ 



“ผ ู ้ ใ ห ้ ย ื ม ”  หมายถ ึ ง  ห ั ว หน ้ า หน ่ ว ย ง านส ่ ว น ร าชกา ร  ห ร ื อ ผ ู ้ ไ ด ้ ร ั บ มอบอำน า จ  
  “ผู้ยืม” หมายถึง บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ
พนักงานจ้างเหมาบริการที่ปฏิบัติหน้าที่ในสำนัก และหน่วยงานรัฐอ่ืน ๆ ได้แก่ ราชการส่วนกลาง ราชการส่วน
ภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานของรัฐอ่ืน โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่กำหนดไว้ 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
(มาตรา ๔ หมวด ๑๓ ในพระราชบัญญัตินี้) 
การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษาและ 

จำหน่ายพัสดุ 
การยืมตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ (หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒ การยืม) 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล 

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้    
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนาพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดชารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้    

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือ เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกาหนด    
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจาเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดาเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิดและปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม    

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
  



มาตรการ 
- การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
- การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
- การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
- การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
- ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นต้องควบคุมดูแล กำกับ ให้คำแนะนำแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตาม
คู่มือ การใช้ ทรัพย์สินของทางราชการ 
- ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 
แนวทางเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

การรักษาการใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินทางราชการเพื่อ ประโยชน์
ส่วนตนหรือผู้อื่น ข้าราชการ พนักงานราชการ และเจ้าหน้าที่เทศบาลตำบลควนกลางจะต้องไม่ใช้ทรัพย์สิน
ทาง ราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตนและผู้อื่น จนเป็นเหตุให้เทศบาลตำบลควนกลางเสียหายหรือเสียประโยชน์ 
เช่น 

- การใช้รถราชการในธุระส่วนตัว 
- การใช้วัสดุหรือเครื่องใช้สำนักงานต่างๆ ในเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่งานราชการหรือนำกลับไปใช้เป็นการ 

ส่วนตัว เช่น ของ กระดาษ ที่เย็บกระดาษ โทรศัพท์ ปากกา สก็อตเทป ยางลบ ฯลฯ 
การยืมทรัพย์สินของทางราชการ การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่  
ครุภัณฑ์ หรือ วัสดุใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 
  การยืมพัสดุประเภทใช้ สิ ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที ่มีลักษณะโดยสภาพเมื ่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงทนสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
การยืมพัสดุ 

ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้  และ
กำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน    

- การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอำนาจอนุมัติเป็น 
ผู้อนุมัต ิ
- การให้บุคคลยืม ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ นั้น
เป็น ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  ยืมใช้
นอกสถานที่ หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจาก
นายกเทศมนตรีให้ปฏิบัติ ราชการแทน) โดยจัดทำเป็นหนังสือ แล้วแต่กรณี 

  



- หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ 
- เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน 
ครบกำหนด 
- หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อให้ทำหลักฐานการยืมใหม ่

การคืนพัสดุ 
  - ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามกาหนดที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืม/คืนทรัพย์สินทาง 
ราชการ ของเทศบาลตำบลควนกลาง โดยพัสดุนั้น ๆจะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชารุดเสียหายผู้ยืมจะต้องทำกา
ซ่อมแซมแก้ไขให้คง สภาพเดิม กรณีสูญหาย ผู้ยืมจะต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลตำบลควนกลาง โดยการจัดหา
พัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่
ได้จัดทำข้ึน ระหว่างผู้ให้ยืมและผู้ยืม 

- หากผู้ยืมไม่นาพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว้ นับแต่วันครบกำหนดให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ประจำ หน่วยงานรายงานนายกเทศมนตรีตำบลควนกลางสั่งการต่อไป 
การกำกับติดตาม 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม มีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และจัดทำ  
รายงานสรุปในทุกรายไตรมาส (เป็นรายงานแบบสะสม) ส่งให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ (พัสดุ) ที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้  
กำหนดการยืมพัสดุเพื่อนาไปใช้ปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์ การยืม ดังนี้ 

- ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และยืมได้คราวละ ไม่เกิน 
๑ ปี งบประมาณโดยต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

- ผู้ยืมจะต้องลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุตามแบบแนบท้าย
นี้ 

- ผู้ยืมพัสดุจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุของเทศบาลตำบลควนกลางตามที่กำหนดให้
ครบถ้วน พร้อมลงลายมือชื่อผู้ยืม 

- การยืมพัสดุกำหนดให้ยืมได้ครั้งละไม่เกิน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน 
ต้อง ระบุเหตุผลให้ชัดเจน เพ่ือเสนอให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานพิจารณาเป็นรายกรณี 

- การยืมพัสดุใช้ภายในเทศบาลตำบลควนกลาง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจาก นายกเทศมนตรีตำบลควนกลางเป็นผู้อนุมัติ 

- การยืมพัสดุใช้นอกสถานที่เทศบาลตำบลควนกลาง จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกเทศมนตรีตำบล
ควนกลางเท่านั้น 
  - ผู้ยืมจะต้องนาพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็น เจ้าของพัสดุเองทุก 
ประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ    

- การให้บุคคลภายนอกเทศบาลตำบลควนกลางยืมใช้ จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
เท่านั้นและ ต้องได้รับอนุมัติจากนายกเทศมนตรีตำบลควนกลางเท่านั้น ตามนัย ข้อ ๒๐๘ ของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 



ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

 
การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

↓ 
ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม ทำหนังสือส่งเรื่อง  

มายังหน่วยงานที่ขอยืมและกรอกข้อมูลและกรอกข้อมูล  
ในแบบใบขอยืม (เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรที่ทางราชการออกให้) 

↓ 
เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่องและตรวจสอบพัสดุ  

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
(นายกเทศมนตรีตำบลควนกลาง) 

↓ 
เจ้าหน้าที่พัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐ  
ที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม  

กำกับเอกสารใบยืมพัสดุ 
↓ 

เมื่อครบกำหนดยืมให้ผู้ยืมหรือรับหน้าที่แทนมีหน้าที่  
ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน  

นับแต่วันครบกำหนด 
 
 

หมายเหตุ : การนำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้
การ ไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 

1 ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที ่เป็นอยู ่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลัง 2 กำหนด 
  



กรณีการยืมภายในของเทศบาลตำควนกลาง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : การนำพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่กำหนดในสภาพท่ีใช้การได้เรยีบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้
การไมไ่ด้หรือสญูหายไปให้ผูย้ืมจดัการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดมิโดยเสียค่าใช้จ่ายของผูย้ืมเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 1 

ชนิด ขนาด ลักษณะและ คณุภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยมืตามหลกัเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

 

  

บุคคลที่ยืมใช้ภายใน
หน่วยงาน 

บุคคลที่ยืมไปใช้นอก
สถานที่ของหน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูล
ในแบบใบยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง
ตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนุมัติจาก
นายกเทศมนตรีตำบล

ควนกลาง 

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูล
ในแบบใบยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง
ตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนุมัติจาก
นายกเทศมนตรีตำบล

ควนกลาง 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือรับหน้าที่แทน  

มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 



เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมพัสดุ 

กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้ 

- หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 

- แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของเทศบาลตำบลควนกลาง 

กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีดังนี้ 

- หนังสือจากหน่วยงาน ที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 

- แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเทศบาลตำบลควนกลาง 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

  



อนมุตั ิ

ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่) 
เทศบาลตำบลควนกลาง อำเภอพิปูน จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
 

1 
 

 
ขอยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสด ุ

 
ผู้ยืมพสัด ุ

 
2 
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
3 
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

4 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ 
ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

ผู้ให้ยืม 
นายกเทศมนตรีตำบลควนกลาง 

5 ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 
ผู้ยืมพสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุผู้ให้ยมื 

6 
ผู้ยืมพสัดุ/ผู้ส่งคืนพัสด ุ

ผู้ยืม/ผู้คืน 

7 ผู้รับคืนพสัดุตรวจสอบพสัดุ           ผู้รับคืนพัสดตุรวจสอบพัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

8 จัดเก็บพัสดุและลงทะเบยีนคุม เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

  

  

ไม่อนมุตั ิ



อนมุตั ิ

ผังข้ันตอนการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
(การยืมระหว่างหน่วยงาน) 

เทศบาลตำบลควนกลาง อำเภอพิปูน จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 
หน่วยงานผู้ให้ยืมไดร้ับหนังสือจากหน่วยงาน 

ของรัฐที่มีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
ผู้ยืมพสัด ุ

2 เจ้าหน้าที่พสัดุของหน่วยงานผู้ยมืตรวจสอบ เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 

3 

 

 

เสนอผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่พัสดขุองหน่วยงาน 

ตามกรณียืม 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

4 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุเสนอ 

ความเห็นเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

ผู้ให้ยืม 

นายกเทศมนตรีตำบลควนกลาง 

5 ผู้รับผิดชอบตรวจเช็คสภาพของพัสดุที่ยืม 
ผู้ยืมพสด ุ

เจ้าหน้าที่พสัดุผู้ให้ยืม 

6 
ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคนืพัสด ุ

ผู้ยืม/ผู้คืน 

7 ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพสัดุ           ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพสัดุ เจ้าหน้าที่พสัด ุ

8 จัดเก็บพัสดุและลงทะเบียนคุม เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 

  

ไม่อนมุตั ิ



ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

เทศบาลตำบลควนกลาง อำเภอพิปูน จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่) 
เทศบาลตำบลควนกลาง อำเภอพิปูน จังหวัดนครศรีธรรมราช 

เทศบาลต าบลควนกลาง อ าเภอพิปูน จ.นครศรีธรรมราช 



  



 

  



 


