
 
 

 
 

คู่มือ 
 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
อ าเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย์ 

 



 

ค าน า 
   ตามที่  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560 และมีผลบังคับใช้ในวันที่ 23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป 
เพ่ือให้ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
โดยมุ่งเน้น การเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนให้มากที่สุด เกิดความโปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็น
ธรรม มีการ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นส าคัญ เกิดความคุ้มค่าในการใช้
จ่ายเงิน มีการ วางแผนการด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมี
ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตาม
มาตรา 4 และ หมวด 13 การบริการพัสดุ มาตรา 112 -113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 – 
211 ได้ ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ และ 
กระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านนี้และผู้ที่สนใจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน ระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องและเพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพ่ือเป็นการรักษา ทรัพย์สินของทาง
ราชการไม่ให้ช ารุด สูญหาย  
 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน อ าเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย์  ไดใ้ห้ความส าคัญ 
ของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการยืม ทรัพย์สินของทางราชการขึ้นเพ่ือเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชนได้รับ ทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบัติ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบ ได้ และป้องกัน ความเสียหายและการสูญหาย ทรัพย์สินทางราชการ
ของหน่วยงาน พร้อมทั้งจัดท าประกาศ เรื่อง ข้อปฏิบัติใน การยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการ ต่อไป 
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คู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 

วัตถุประสงค ์ 
๑. เพ่ือจัดท าคู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  
๒. เพ่ือก าหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
๓. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 

 ข้อกฎหมายและระเบียบ  
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยมืพัสดุประเภทใช้คงรูปให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ

ก าหนด วันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่ง รับผิดชอบพัสดุนั้นแต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิด
ช ารุด เสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิดขนาดลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  

(๑) ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาคให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง พัทยา

แล้วแต่กรณีก าหนด  
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของ

รัฐผู ้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี 
พัสดุนั้นๆพอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย 
ลักษณ์อักษรทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิดและปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืน
ให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  

นยิามศัพท ์ 
ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ซึ่งเป็นพัสดุ พัสดุใน

การดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  
พัสด ุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
วัสดุ  หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 
ส านักงบประมาณก าหนด  
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ครุภัณฑ์  หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่ 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ที่ส า 
นักงบประมาณก าหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงานที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบล

หนองโสน ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และ ระเบียบ ก าหนดไว้  

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสด ุ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้  
๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ก าหนด  
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือ รับรอง

ส าเนาถูกต้อง  
๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน ๗ วัน  
ยกเว้นหากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี  
๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ่ านาจลงนามเท่านั้น  

หลักเกณฑ์การคืนพัสด ุ 
๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุโดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุด

เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทางการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง ชดใช้
ให้แก่ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน มาคืน หรือ
ชดใช้ ตามข้อความที่ระบุไว้ในฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

 ๒. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบรายงานผู้มีอ านาจ 
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ใบยืมที่..................../........................ 

 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 

        วันที่................ เดือน................................พ.ศ...........  
เรื่อง  ขออนุมัติยืมวัสดุ ครุภัณฑ์  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  

ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม)…………………………………………………………….ต าแหน่ง.......................................................  
สังกัด........................................ หน่วยงาน…………………………………………..หมายเลขโทรศัพท์……………………………  
มีความประสงค์ขอยืม   ( )   วัสดุ   ( )   ครุภัณฑ ์ 
จากส านัก/กอง................................................................ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
เพ่ือใช้…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ต้ังแต่วันที.่............. เดือน.............................พ.ศ..............และข้าพเจ้าจะน าส่งคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ยืมพัสดุ 
ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
หากพัสดุที่น ามาส่งคืนช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง 
สภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ 
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด โดยรายละเอียด พัสดุตาม
รายการต่อไปนี้ 
 

ล าดับ 
หมายเลข   ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุ (จ านวน) 

หมายเหตุ วัสดุ/ครุภัณฑ์ รายการ (จ านวน) ครบ ค้างส่ง ช ารุด/ สูญหาย 
          เสียหาย   

                  
                  
                  
                  
                  

 

(ลงชื่อ)..................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม    (ลงชื่อ)................................... ............................ผู้ยืม 
        (..................................................)                             (..............................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้จ่ายของตามรายการข้างต้นแล้ว 
 
(ลงชื่อ)………………………………….………ผู้จ่ายของ 

(………………………………………..) 
วันที่............เดือน............................พ.ศ............. 
 

 

ได้รับคืนพัสดุตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้
การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 
 
(ลงชื่อ)………………………………….………ผู้รับคืน 

(………………………………………..) 
วันที่............เดือน............................พ.ศ............. 
 
(ลงชื่อ)………………………………….………ผู้ส่งคืน 

(………………………………………..) 
วันที่............เดือน............................พ.ศ............. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
เรื่อง มาตรการป้องกันการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

และข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
------------------------------------------------------- 

 ด้วย องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองโสน อ าเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย์  ได้เห็นถึงความส าคัญกับ
นโยบายการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตโดยให้ความส าคัญกับตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
เนื่องจากผลการ ประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2567 ของส านักงาน ป.ป.ช. ได้เสนอแนะให้ปรับปรุงพัฒนาด้วยการจัดท าข้อตกลงหรือประกาศให้บุคลากร
ทราบถึง นโยบายการไม่น าทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้ในผลประโยชน์ส่วนตัว มีการจัดท าประกาศข้อปฏิบัติใน
การ ขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานให้บุคคลภายในและภายนอกหน่วยงานทราบให้ชัดเจน 
เพ่ือสนองนโยบายในด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และเป็นกลไกในการป้องกันการทุจริต ในการน า
ทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ส่วนตัว รวมทั้งมีข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ ไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณีการยืม จึงมีมาตรการป้องกันกรณีการใช้ทรัพย์สินของทาง ราชการและข้อ
ปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. มาตรการป้องกันกรณีการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  
1.1 ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน น าวัสดุอุปกรณ์  

เครื่องใช้ส านักงานต่างๆ ไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว  
1.2 ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนน ารถยนต์ รถจักรยานยนต์ 

ของทางราชการไปใช้ในกิจธุระส่วนตัว  
1.3 ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ให้พนักงาน ขับรถยนต์ของ 

หน่วยงานไปกระท าภารกิจส่วนตัวซึ่งไม่เกี่ยวข้องในหน้าที่หรือ ภารกิจของทางราชการ  
2. ข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน  

2.1 การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการใดๆจะต้องเป็นไปเพื่อ ประโยชน์ของ 
ทางราชการเท่านั้น ห้ามน าทรัพย์สินไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตัวหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการอื่น ทั้งนี้ตามนัยข้อ 207,208 
ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

2.2 การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจ าเป็น และสถานที่ 
ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน  

2.2.1 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ  
รัฐผู้ให้ยืม  

2.2.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ อนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ อนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  

2.2.3 การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทาง ราชการเท่านั้น 
และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน แล้วแต่
กรณี ตามนัยข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 
/ 2.3 ผู้ยืมพัสดุ... 
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2.3 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้สภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการ 
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดย เสียค่าใช่จ่ายของตนเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะ
ยืม  

2.4 เมื่อครบก าหนดส่งคืน ผู้ยืมต้องด าเนินการส่งมอบครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทนนั้นคืน ต่อองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลหนองโสน ตามวันเวลาที่ก าหนดกรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันการนับแต่วัน ครบก าหนด ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเพ่ือสั่งการต่อไป  

3. ข้อก าหนดอื่นๆ  
3.1 ผู้ยืมต้องมารับ หรือตรวจจับพัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ยืมนั้นด้วยตนเอง หรืออาจมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมา 

รับแทนก็ได้ พร้อมจัดหาพาหนะในการรับ – ส่งรวมทั้งจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายหรือ ค่าเสียหายหากมีหรือ
เกิดข้ึนในระหว่างการขนย้ายหรือเคลื่อนย้ายด้วยตนเอง  

3.2 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนทรงไว้ซึ่งสิทธิในการที่ไม่พิจารณาอนุมัติหรือ อนุญาตการให้ 
พัสดุ/ครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทนแก่ผู้ยืมรายหนึ่งรายใด ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ของราชการเป็นส าคัญ  
 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
  ประกาศ ณ วันที่  28  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2566 
 
 
 
 

(นายเกรียงศักดิ์  แผ้วพลสง) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 

 
 
 

 
 

 


