
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางปฏบิัติการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐประจำปี พ.ศ.2565 องค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก "ผลการประเมินระดับคุณธรรม
และความ โปร่งใส (ITA) ขององค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก มีคะแนนรวม 98.60 อยู่ในระดับ AA ซึ่ง
ด้าน IIT พบว่า ผลคะแนนของตัวชี้วัดด้าน การใช้ทรัพย์สินของราชการ ซึ่งผู้ตรวจประเมินมีข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงานในตัวชี้วัดที่มผีลการประเมินต่ำ โดยหน่วยงานควรระบุข้ันตอนและแนวทาง
ในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการตามประเภทงานด้านต่าง ๆ ได้อย่างชัดเจนในคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์คู่มือหรือแนวทางดังกล่าวให้บุคลากรถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดและกำชับให้
บุคลากรภายในหน่วยงานมีการขออนุญาตในการยืมทรัพย์สินอย่างถูกต้อง และระบุขั้นตอนและแนวทางใน
การขอยืมทรัพย์สินของทางราชการตามประเภทงานด้านต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจนในคู่มือมาตรฐานการให้บรกิาร 
พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์คู ่มือให้กับบุคคลภายนอกในการขออนุญาตยืมทรัพย์สินอย่างถูกต้อง และควรมี
แนวทางในการกำกับ ดูแล ตรวจสอบเพื่อป้องกันมิให้นำทรัพย์สินราชการไปใช้ประโยชน์ในทางส่วนตัวหรือ
พวกพ้อง 

องค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก ได้ให้ความสำคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่า ผลการประเมินที่ปรากฏ
ข้างต้นนั้น เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติการ และเพื่อเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทำแนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินทางราชการการของ
องค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็กขึ้น เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ         
พ.ศ.2560 องค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก จึงได้กำหนดแนวทางปฏิบัติการขอยืมทรัพย์สินของราชการ
ขององค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็กไปใช้ในการปฏิบัติงาน โดยมีสาระสำคัญดังนี้ 
   ทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติ
ของแผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานนั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่างๆ คือ การเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่ายการยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้นตามข้อ 207 
ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมายถึง การ
ที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืน
ทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
จะกระทำมิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
   1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน
ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

 2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งาน
แล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

   การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
   ตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวัน
ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
   ตามข้อ 209 ของระเบียบกระทรวงกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้
การได้ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดย
เสียค่าใช่จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด และเมื่อครบ 
กำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมภายใน 7 วันนับแต่วันครบกำหนด 
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แนวทางปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วน
ตำบลมวกเหล็ก เป็นแนวทางปฏิบัติที่จัดทำขึ้นสำหรับการยืม/คืนพัสดุประเภทยืมใช้คงรูปและยืมใช้สิ้นเปลือง 
ทั้งการยืมภายในสำนักงาน และยืมใช้งานภายนอกสำนักงาน เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน มี
มาตรฐาน และสามารถตรวจสอบได้ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานสำหรับการขอยืน/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ 

สิ้นเปลืองขององค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็กให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
   2. เพ่ือให้ยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองขององค์การบริหารส่วน
ตำบลมวกเหล็กมาตรฐานตรวจสอบได้ 

คำจำกัดความ 
   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานประจำ ทำหนา้ที ่
รับผิดชอบการขอยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองขององค์การบริหารส่วนตำบล
มวกเหล็ก 
  เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก หมายถึง ผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา อบต. 
พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างที่ความประสงค์ขอยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง 
   การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืน 
ยาว ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 
  การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 
  ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานเจ้าของพัสดุ 

ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วน 
ราชการเจ้าของพัสดุ 
  ผู้ยืม หมายถึง ประชาชน ส่วนราชการหรือหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน 

  ประเภทการยืม 
1. การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองภายในสำนักงาน 
2. การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองภายนอกสำนักงาน 
3. การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองใช้ประจำ/ชั่วคราว 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของหน่วยงานการบริหาร

ราชการท้องถิ่นหรือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
 
 

/2.การยืมพัสดุ... 
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2. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

2.1 การให้หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นหรือส่วนราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
ส่วนราชการยืมจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าฝ่าบริหารขิงหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม 
    2.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเดียวกัน
จะต้องให้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
    2.3 ผู้ยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดทำการแก้ไขซ่อมแซม ให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและสภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้ เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยกำหนด 

  3. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของหน่วยการบริหารราชการท้องถิ่นอ่ืนหรือส่วนราชการ 
ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ 
และหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วย
การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติผู ้ยืม
จะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยการบริหาราชการส่วนท้องถิ่นผู้
ให้ยืมเมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน 7 วันนับ
แตว่ันที่ครบกำหนด 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
ประชาชนหรือส่วนราชการยื่นคำร้อง 

1 นาท ี กองคลัง 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องตรวจสอบคำขอยืมวัสดุ/
ครุภัณฑ์ 

1 นาท ี กองคลัง 

3 การตรวจสอบเอกสาร 
ปลัด อบต. ลงความเห็นเสนอผู้บริหารทราบ 

1 นาท ี กองคลัง 

4 การตรวจสอบเอกสาร 
รับชำระเงิน (หมายเหตุ : (กรณีวัสดุ-ครุภัณฑ์) 

1 นาท ี กองคลัง 

5 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายก อบต. อนุมัติ 

5 นาท ี กองคลัง 

6 แจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 
(อนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม) 

5 นาท ี กองคลัง 

7 การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ก ากับดูแล การขนย้าย 

5 นาท ี กองคลัง 

8 ติดตามทวงพัสดุที่ยืมไป เจ็ดวัน  
นับแต่ครบกำหนด 

กองคลัง 



ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
        เขียนที่ องค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 

234 หมู่ 2 ต.มวกเหล็ก อ.มวกเหล็ก 

จังหวัดสระบุรี  18180 

 วันที่...........เดือน........................... พ.ศ. ...................  

เรื่อง ขอยืมครุภัณฑ์ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 

สิ่งที่แนบมาด้วย ...................................................... ..........................................................................................  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ยศ)..........................................นามสกุล......................................  
อายุ..............ปี บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่................ตรอก/ซอย........................ตำบล........................................ 
อำเภอ...................................จังหวัด............................................เบอร์ติดต่อ....... ................................................ 
   มีความประสงค์ขอยืมครุภัณฑ์ ประเภท 

 1. พัสดุ/ครุภัณฑ์.........................................................จำนวน.............................รายการ 
 2. พัสดุ/ครุภัณฑ์.........................................................จำนวน.............................รายการ 

    3. พัสดุ/ครุภัณฑ์..........................................................จำนวน.............................รายการ 

เพ่ือนำไปใช้ในงาน................................................................................................................... . 
โดยจะมารับในวันที่...........เดอืน................................พ.ศ. .......................และจะนำมาส่งคืนในสภาพเรียบร้อย/ 
สภาพเดิมในวันที่............เดือน................................พ.ศ. .......................หากเกิดกรณีชำรุดเสียหายข้าพเจ้ายินดี 
ชดใช้ตามมูลค่าความเสียหายที่เกิดขึ้นโดยทันทีตามที่เจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าได้ทราบ 
 

 (ลงชื่อ).....................................................ผู้ยืม 
(.................................................) 
 

(ลงชื่อ)......................................................ผู้รับเรื่อง 
(...............................................) 
 

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

ความเห็นของปลัดองค์การบริการส่วนตำบลมวกเหล็ก ความเห็นของนายกองค์การบริการส่วนตำบลมวกเหล็ก 
      ควรอนุมัต ิ       อนุมัติ 
      ไม่ควรอนุมัติ เพราะ........................................    ไม่อนุมัติ เพราะ...................................... 
 

ลงชื่อ...........................................................   ลงชื่อ........................................................... 
             (.......................................................)          (.......................................................) 
              ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมวกเหล็ก 


