
คู่มือการปฏิบ้ตงาน
ในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใลัปฏิบัติงาน

กองคลัง เทศบาลเมืองเขลางค์นคร



คูม่อืการปฏบิตังิานในการขอยมืทรพัยส์นิของราชการไปใชป้ฏบิตังิานของเทศบาลเมอืง 
เขลางคน์คร กองคลงัไดจ้ดัทำตามระเบยีบกรทรวงการคลงั วา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัด ุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินของราชการ 
ไปใช้ และกระบวนการรายละเอยีดขัน้ตอนการปฏบิตัติา่งๆ อนัจะเปน็ประโยชนต์อ่การปฏบิตังิานของ 
เจา้หนา้ทีผู่ป้ฏบิตังิานดา้นนีแ้ละผูท้ีส่นใจ ได้นำไปใชป้ระโยชนใ์นการปฏิบตังิาน เพือ่ใหเ้กดิความเชา้ใจท,ี 
ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบีตงานและผู้ท่ีเก่ียวช้อง และสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่าง 
ถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป

ค ำ น ำ

กองคลัง
เทศบาลเมืองเขลางค์นคร



สารบัญ
เร่ือง หน้า

คำน่า

วัตถุประสงค์ ๑

ข้อกฎหมายและระเบยีบ ๑

นิยามสัพฑ์ ๒

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ ๒

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ ๓

แบบใบยืมใช้พัสดุ ๔

ทะเบียนคุม ๕

ภาคผนวก



คู่มือการปฏิบัติงานในการขอยืมทรัพย์สินของราขการไปใ#ปฏิบัติงาน
วัตอุประสงค์

๑. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการชองเทศบาลเมืองเฃลางค์นคร 
๒. เพ่ือกำหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลเมืองเขลางค์นคร 
๓. เพ่ือบีองกันการสูญหายชองทรัพย์สินทางราชการชองเทศบาลเมืองเขลางค์นคร

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ชองทางราชการจะกระทำมืได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพสัดุประ๓ ทใช้คงรูป ใหผู้ยื้มทำหลกัฐานการยืมเปน็ลายลกัษณอั์กษรแสดง เหตุผล 

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังน้ี
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานชองรัฐ จะต้องได้รับอนุมิติจากหัวหน้าหน่วยงานชองรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การใหบ้คุคลยืมใช้ภายในสถานทีช่องหนว่ยงานชองรัฐเดียวกนั จะต้องได้รับอนุมิติ จากหวัหนา้ 

หนว่ยงานซึง่รบัผดิชอบพสัดนุัน้ แตถ่า้ยมืไปใชน้อกสถานทีช่องหนว่ยงานของรฐัจะตอ้งไดร้บัอนมุตัจิาก 
หัวหน้าหน่วยงานรัฐ

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน่าพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก 
เกดิชำรดุเสยิหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสญูหายไป ใหผู้ย้มืจดัการแกไ้ขชอ่มแซมใหค้งสภาพเดมิ โดยเสยี 
คา่ใชจ้า่ยชองตนเอง หรือซดใช้เปีนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคณุภาพอยา่งเดยีวกนั หรือซดใช้ 
เปีนเงิน ตามราคาท่ีอยูในขณะยืม โดยมืหลักเกณฑ์ ดังน้ี

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง กำหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑท่ี์กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง 

พทัยา แล้วแต่กรณี กำหนด
(๓) หน่วยงานชองรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐน้ันกำหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยมืพสัดปุระเภทใชส้ิน้เปลอืงระหวา่งหนว่ยงานชองรฐั ใหก้ระทำไดเ้ฉพาะเมือ่ 

หนว่ยงานของรฐัผูย้มืมคืวามจำเปน็ตอ้งใชพ้สัดนุัน้เปน็การรบีตว่น จะดำเนนิการจดัหาไดไ้มท่นัการ และ 
หน่วยงาน ของรัฐผู้โห้ยืมมืพัสดุน้ัน  ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐชองตน และ 
ให้มี1หลักฐาน การยมืเปน็ลายลกัษณอ์กัษร ทัง้นี ้โดยปกติหน่วยงานชองรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานชองรัฐผู้ให้ยืม

ข้อ ๒๑๑ เมือ่ครบกำหนดยืม ให้ผู้ใหยื้มหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพสัดุท่ีให้ยืมไป คืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด



“ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานทใต้รับโอบพัสดุจากหน่วยงาน 
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์
“วัสดุ” หมายถึง ชองใช้งานประเภทสินเปลืองไป โดยมากเป็นชองใช้สำนักงาน 

“ครภุณัฑ”์ หมายถงึ ครภุณัฑป์ระเภทใชค้งรปูตามการจำแนกประเภทรายจา่ยตามงบประมาณที ่
สำนักงบประมาณกำหนด

“ผูย้มื” หมายถงึ สำนกั/กอง/กลุม่ /ศนูยต์า่ง  ๆ ชองกรมกจิการผูส้งูอาย ุ ทีจ่ดัตัง้ขึน้ตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ท่ีส่วนราชการ หรือหน่วยงาบภาครัฐกำหนด

“ผู้ใหยื้ม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าชองพัสดุ หรือผู้ท่ีรับมอบอำนาจจากหัวหน้าส่วน ราชการ 
เจ้าชองพัสดุ

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ
ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัชือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. ๒๕:๖๐ ใด ้

กำหนดการยืมพัสดุเพ่ือนำ'โปใช้ใบกิจการ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่าบ้ัน โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังน้ี 
๑. ส่วนราชการเจ้าชองพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุใด้ โดยโมเ่รียกเกบ็คา่ตอบแทน และให้ยืมใต้คราวละ 

ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยตอ้งใตรั้บอนมุตัจิากผูม้อีำนาจตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดชือ้จัด 
จา้ง และการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ผูย้มืพสัดจุะตอ้งเขยีนยมื ตามแบบฟอรม์ทีท่างเทศบาลเมอืง 
เขลางค์นครกำหนด

๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ไต้แก่ สำเนาบัตรประชาขนพร้อมลงลายมือรับรอง 
สำเนา ถูกต้อง

๓. การยมืพสัด ุ มกีำหนดในการใหย้มืตามเหตผุลอนัสมควร และลกัษณะ ยกเวน้ หากมคีวาม 
จำเป็นต้องใช้เกินกว่าวันท่ีกำหนดจะต้องระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับเร่ืองเป็นรายกรณี

๕. สว่นราชการเจา้ชองพสัดสุามารถยกเลกิการใหย้มืใชพ้สัดใุตท้กุเวลาหากผูย้มืโมส่ามารถ 
ดำเนินงานให้ประสบผลสำเร็จ หรือไม่ปฏิบตตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอ่ืน ๆ

๖. กรณมีกีารยืมใช้รถราชการ ใหถ้อืปฏนิตัตามคำลงัมอบอำนาจชองเทศบาลเมอืงเขลางคน์คร และ 
ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ใจเพ่ิมเติม 

๗. การยืมพัสดุ จะต้องไต้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่าบ้ัน

คำนิยาม



หลักเกณซ่(การคืนพัสดุ
๑. ผู้ยืมพสัดุ จะตอ้งสง่มอบสิง่ของทียื่มตามกำหนดทีร่ะบ ุโดยพัสดุน้ันๆ จะตอ้งมสีภาพคงเดมิ ไม่ 

ชำรุดเสยิหาย หากเกดิการชำรุด ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องขดใช้ให้แก่ 
เทคบาลเมอืงเขลางคน์ครโดยการจดัหาพสัดปุระเภท ชนิด และปริมาณเดยีวกนัมาคนื หรือซดใช้เนินเงินสด 
ตามราคาทีเ่นนิอยู่ ขณะยืม ตามท่ีเทศบาลเมืองเขลางค์นครกำหนด หรือข้อตกลงท่ีIด้จัดทำข้ึน

๒. เมือ่ครบกำหนดสง่คนื หากผูยื้มไมน่ำพสัดสุง่คนืภายใน ๗ วัน หรอืตามทีร่ะบไุว ้ใหเ้จา้หนา้ที ่
ผู้รับผิดขอบ รายงานผู้มีอำนาจอบุม้ตทราบเพ่ือสังการต่อไป



แบบใบยืมใช้พัสดุ
./.บย.

ขา้พเจา้ (ซือ่ผูย้มื).............................................................ตำแหนง่......................................................
สังกัด กลุม่/กอง...............................................................หนว่ยงาน....................................................................
ได้ยืมสิงของตามบัญชีรายการสิงของท่ียืม ข้างล่างน้ื1ปจากส่วนราชการ.............................................................
เพือ่............................................................................................ตัง้แตว่บัที.่.......................................................
ขา้พเจา้จะนา่ลง่วนัที่............... เดอืน ................... ,............................. พ.ศ................ หากส่ิงของท่ีน่ามาล่งคืน
ชำรดุเสยีหายหรอืใชก้ารไมไ่ด ้หรือสญูหายไป ขา้พเจา้ยนิดจีดัการแกไ้ขซอ่มแซมใหค้งสภาพเดมิโดยเสยี 
คา่ใชจ้า่ยของตบเอง หรือซดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลัก'ษณะ และคณุภาพอยา่งเดยีวกนั หรือซดใช้ 
เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะท่ียืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด
ลำดับ หมายเลขค1ภัณฑ์ รายก'?ร จำนวน หมายเหตุ

ลงซ่ือ............................................. ผู้ตรวจสอบ
( .................................................................)

ลงซ่ือ. 
(.

ผู่ยม
)

อบุมัติ

ลงซ่ือ............................................ ผู้ยืม
( ..................................................................... )

ได้จ่ายของตามรายการขา้งด้นแลว้

ลงซ่ือ............................................ ผู้จ่ายของ
( ..................................................................... )

ได้รับคืนส่ิงของตามรายการข้างด้นในสภาพท่ีใช้การได้ 
เรียบร้อยและครบล้วนแล้ว

ลงซ่ือ...................
(.........................

วันท่ี.......... เดือน.

ลงซ่ือ...................
( .........................

วันท่ี.......... เดือน

............... ผู่ร่บคน
..........................)

.พ.ศ..................

................ ผู้ล่งคืน
...........................)

.พ.ศ...................



ทะเบียนทุมการยิมใจํทัลทุ 

ประจำปีงบประมาณ..........

สำทันที รายการ ทมายเสจทริอรฟ้*! จำนวน
ยึม คน นนายเหตุ

ร้นทีทีม ทฬียุมิ วันที?!ม ทีอม์ยิน



ภาคผนวก



เล่น ®๓6โ ตอนท 10๙ โ'.

หน "| &',ก|
ราชกิจจานุเ.บกษา ๖๕. กุมภาพันธ์ 0๕ ๖0

พระราชบัญญัติ
การจัตซี้อจ้ฅจ้างและการใ]ร้หารพัสดุภาครัฐ

''ภ .''' ะ;๙ ๖ 'ว

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชราลงกรณ บดินทรเทพยวรางภูร
ให้ใไ; ณ วัน'/! ๒๙ กุม]!]พันธ์ พ.ศ. ๒๕’อ*-')

เชนป็ทิ่ ๒ ไนร้ข’''าลบัจจุไโน
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาว?ราลงกร;,■ น ชดน',':รเทพยไร’ '.’ โ',;';!;ราชโองๆๆรโปรดเทห้าๆ

ให้:ประ กาศว่า
โดยทํ่เปิบการสมควรมีกฎหมายวาห้วยการ'จัด'ช๋ึอ'จัด'จ้างI,ภะการชรV!ๆ ร'พัสดุภาค'รัฐ
จีงทรงหระกรุณาโปรด!,กลาฯ ให้ตราพระราช'บัญญติ'}นไ-โโดยทำแนะนิ''เ1.สะยินยอมของ 

สภานติบิญัญตัิแห่งชาติ ดังต่อไปน๋ี
ม'’ตรา ๑ พระ'ราชบัญญัตินี๋เร ืยทา'' ••พระรารบัญญ เัท าไห ต้เอจ ัดจ้า'?และการชรหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 "
มาตรา ๒ พระราช'บัญญัติ'บ๋ึไห้ไร่]'‘ใไ'งฅับเม่ือ'พับ!'ฑฬนด1หนง่ร้อก1.เปดสิบ'วัน'นับแต่'วันประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป
มาตรา 81 ให ้ยกเลิก'บทบัญญ ัต ิเชย]ก ับพ ัสด ุ ทารห้โเข?:'โตจ้าง หรอการง'ริ'ใ!'!รพัสดุ

ใน กฎหมาย ระเปิยไ; ข่อบังดับ ประกาศ ข้อใ.ใญญัด และข่อห้าหน:ไไต ฯ จองหน่วยงานช'?’.:รัฐทอยู 
ภายใต้บังตับแห่งพระ•ร'ขบัญญัตินึ๋

มาตร ใ 1! ใ'นา','ระราช'บัญญัติ'น๋ี
''‘การจัด'ข ึ๋อจ ัดจ ้าง’' หมายควานว่า •าารดำเนิบการเพี่อใหไ้ต้ม'',ช'!',]?!ดุโดยการซอ จ้าง เช่า 

แลกฟ ล ื่ยน หรอโตยนิตกรรมอื่นตามทกำหนดใน]''ฏ!ไระทรวง
"พัสดุ" หมายค']ามว่า สิบค้า งานบรัก’ ร ง่านก่อสร้าง ง'"!ใ., ทง'โก/ว่าชาและงานจ้างอปีกแบบ 

หร็อควบคุมงานก่อสร้าง รวมทํ้งก'ไรค้าเนินการอื่นตามอ่ืกำหนตในกฎก'ไะทรวง



เล่ม ๑๓๔ ตอนท่ี ]ปี๔ ก ๒๔ กุมกาพ้นธ่ ๒๔'•..0
หน้า ๔๗ 

ราชกิจจ"'บุเบกใน

หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารถวาสั่งให้ผู้ยืณข้อเสนอหริออู่ลัญญฺ■ นป่นผู้ที่งงาน และ!การแจ้■ ไเกิยน 
ราย,ชื่อผู้ทิ้งงาบ ให้เป็นไบ่,ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกํ'•หนด

มาตรา ๑©๐ ผู้ท ี่ถ ูกลั่งให้เป็นผู้ท ิ้;งานตามมาตรา ๑0 ๙ ยนนน!งขอให้ได้รับการเพิกถอน 
การเป็นผู้ทิงงานได้ โดยอย่างน้อยต้องเป็นไปดา;:หลักเกณฑ์ ตังต่อไปน 

(๑) เป็นผู้ที่มีฐานะการเงนมั่นคง 
(๒) มึการ'ชำระภาษ เ๊ดยถูกล้องตามกฎหมาย และ
(๓) ได้พ้นกำหนดระยะเวลาการแต้มวียนรายขื่อให้เป็นผู้ทิ้งง น;'- ไ;,ระเบียบที่รัฐมนดรีกำหนด 
หลักเกณฑ์และวิธีการในการ■ ขอเฟ้กถอนการเป็นผู้ห้ิงงาน!.เละก'■ ■ ■ '•รี อา-:ภเพิกถอนการเป็นผู้ทิ้งงาน 

ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด
มาตรา ๑ ๑ ๑  เมื่อได้ม๊การแจ้งเวียนรายขอผู้ทิ้งงาบตานมาต-; . :น.-''.''-. ไ!.ตัว ห้ามหน่วยงานของรัฐ 

ทำการจ้ตซื้อจัดจ้างก้บผู้ทิ้งงานซื้งรวมถงน้ตีบุฅกลที่ผู้ทิ้งงานเป็นหุ้น;•กิ,นบจัดการ กรรมการผู้จ้ดการ 
ผูบ้ริหาร หริอผู้มิอำนาจ'ในการลำเป็นงาน'ไนกิจ'''!วิ'ข!ชิงบิตบ กุกลนา'/.':ข ; ไนแด่จะ'ไล้ม ก ''รเพ:ไถไ:น 
การเป็นผู้ทิ้งงานตาม•มาตรา ๑ ๑ 0  แล้ว

หม',/] (วิ!๓ 
ไ'■ รบรี-4ไรพ้ลคุ

มาตรา ๑๑©  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มิการควบคุม;.เลน . ■ ไ'ใ ลุ'เว่อยูในความครอบครอง 
ให้มิการ'ไข้และการ'บริหาร'หัสดุท่ีเ'หมาะลม คุ้มย่า และเกิดประไ'-'!ร!น้า ■ ••..กิ น•น')องรัฐมากท่ีตุต

ม า ต ร า !® ๑๓ ; การลำเน้นการตามมาตรา ๑๑๒ ซึงรวมกิ: น กิ:.; '■ ารบันพิก การ.,ป็กจ่าย
การยืม การตรวจส■ อบ' การบำรุงรักบา และการ'จำหน้ายพ้สดุ ไห้,’ใน.,..-'มระเป ่ยบท ี่,รัฐมนตริ!ไาหนด

หมวด ๑๔ 
การอุ,.'!ป็รณ์

มาตรา ๑๑๔ ผู้ซ้ืงได้ย๋ึนข้อเสบอเพ้อทำการจัดซ้ือจ้ดจ้างพ้■ ■ ลุ-กิ..' ไ;.งานซยงรัฐมีสิท1 อุบซรณ์ 
เก ี่ยวก ับการจัดซ ื้อจ ัดจ ้างพ ัสด ุ ในกรผิท ี่เฟ ้นว่าหน่วยงาบของรัฐ;ก ิ ■ -'ใ.'น-,ป ่นไปตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่กำหนดในพระราขบัญญตนื๋กฎกระทรวงระเบียบหริ'น,-{ะ;''.■ กิ.'.:..'ไ; :';;.ามโนพระราน]ญญัต'น้ี 
เป็นเท!*เให้ตน'ไมใด้รับการ'ประกาศผลเป็นผู้'ชนะห!อไมไดร้ับการคัดเสือ'"'กิ'■ •..ลุ''กิลุลุนกับห.น่าย'งาน,ของ,รัฐ 

มาตรา ๑๑๔  ผู้มสทิธิอุทธรณ์จะยบยุ•กธรณ่ในเรื่องตังต่อไ. ว "กิ'กิ 
(๑) การเล ัอกให ้ว ิธ ีการจ ัดซ ื้อจ ัดจ ้างหร ิอเกผฑ ์ท ี่ใข ํใน-' ■ "กิ' - '■ รณไผลการจัดซื้อจัด'กิา: 

ตามพระราชบัญญัตีนซองหน่วยงานของรัฐ


