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                    ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึงจึงได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติการขอยืมทรัพย์สินของราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านบึงไปใช้ในการปฏิบัติงาน โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 
                      ทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของ
แผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานนั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่างๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย     
การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้นตามข้อ 207 ของระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมายถึง การที่บุคคล/          
นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้น
เมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
                      1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน
นาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 
                      2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 
                      การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
                     ตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ก าหนดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และก าหนดวันส่งคืน โดยมี
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
                      1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
                      2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
                      การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
                     ตามข้อ 209 ของระเบียบกระทรวงกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้ หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช่จ่าย
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
                      1) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด และเมื่อครบ
ก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด 
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                      แนวทางปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 
เป็นแนวทางปฏิบัติที่จัดท าข้ึนส าหรับการยืม/คืนพัสดุประเภทยืมใช้คงรูปและยืมใช้สิ้นเปลือง ทั้งการยืมภายใน
ส านักงาน และยืมใช้งานภายนอกส านักงาน เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน มีมาตรฐาน และ
สามารถตรวจสอบได ้
 
 วัตถุประสงค์ 

                   1. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานส าหรับการขอยืน/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้
สิ้นเปลืองขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึงให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
                    2. เพ่ือให้ยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองขิงองค์การบริหารส่วนต าบล
บ้านบึงมีมาตรฐานตรวจสอบได้ 
 
 ค าจ ากัดความ 

                   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานประจ า ท าหน้าที่
รับผิดชอบการขอยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 
                    เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง หมายถึง ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา อบต. 
พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างที่ความประสงค์ขอยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง 
                    การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน
ยาว ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 
                    การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 
                    ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานเจ้าของพัสดุ 
                    ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของพัสดุ 
                    ผู้ยืม หมายถึง ประชาชน ส่วนราชการหรือหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
 
 ประเภทการยืม 

          1. การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองภายในส านักงาน 
           2. การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองภายนอกส านักงาน 

                     3. การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองใช้ประจ า/ชั่วคราว 
 
 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

                    1. การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือปะโยชน์ของหน่วยงานการบริหารราชการ
ท้องถิ่นหรือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
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                     2. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
                          2.1 การให้หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นหรือส่วนราชการส่วนท้องถิ่นหรือส่วน
ราชการยืมจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าฝ่าบริหารขิงหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม 
                          2.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเดียวกัน
จะต้องให้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
                          2.3 ผู้ยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้                        
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดท าการแก้ไขซ่อมแซม ให้คงสภาพเดิมโดย
เสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและสภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
                     3. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของหน่วยการบริหารราชการท้องถิ่นอ่ืนหรือส่วนราชการ
ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่นของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติผู้ยืมจะต้อง
จัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยการบริหาราชการส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม 
เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน 7 วันนับแต่
วันที่ครบก าหนด 
 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1. 
การตรวจสอบเอกสาร 
ประชาชนหรือส่วนราชการยื่นค าร้อง 

1 นาที ส านักปลัด 

2.  การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องตรวจสอบค าขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

1 นาที ส านักปลัด 

3. การตรวจสอบเอกสาร 
ปลัด อบต. ลงความเห็นเสนอผู้บริหารทราบ 

1 นาที ส านักปลัด 

4. การตรวจสอบเอกสาร 
รับช าระเงิน (หมายเหตุ : (กรณีวัสดุ-ครุภัณฑ์) 

1 นาที กองคลัง 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายก อบต. อนุมัติ 

5 นาที ส านักปลัด 

6. แจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืมเพื่อทราบ 
(อนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม) 

5 นาที ส านักปลัด 

7. การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ก ากับดูแล การขนย้าย 

5 นาที ส านักปลัด 

8. ติดตามทวงพัสดุที่ยืมไป 7 วันนับแต่วัน
ครบก าหนด 

ส านักปลัด 



ใบยืมครุภัณฑ์ 
                                                                           เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านบึง 

                                                                                  99 ม.2 ต าบลบ้านบึง อ าเภอบ้านคา 
                                                                                  จังหวัดราชบุรี 70180 
                                                                    วนัที่...........เดือน........................... พ.ศ. ................... 
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