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ตามระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

เทศบาลต าบลดอยฮาง  จึงไดก้  าหนดแนวทางปฏิบติัการขอยมืทรัพยสิ์นของราชการของเทศบาลต าบลดอยฮาง   
ไปใชใ้นการปฏิบติังาน โดยมีสาระส าคญัดงัน้ี 

ทรัพยสิ์นของราชการหรือทรัพยสิ์นของรัฐ หมายถึง ทรัพยสิ์นของแผ่นดินและสาธารณสมบติั
ของแผน่ดินตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์ซ่ึงเป็นพสัดุท่ีอยูใ่นความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ 
หน่วยงานนั้นๆ และตอ้งมีการบริหารพสัดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบญัญติัจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยการบริหารพสัดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่างๆ คือ การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย การยมื 
การตรวจสอบ การบ า รุง รักษา และจ าหน่ายพัสดุ  ซ่ึงในการให้ยืมพัสดุนั้ นตามข้อ 207 ของระเบียบ 
กระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมายถึง การท่ีบุคคล/ นิติบุคคล 
ซ่ึงเรียกว่าผูใ้ห้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซ่ึงเรียกว่าผูย้ืม ยืมใชท้รัพยสิ์น โดยตกลงว่าจะคืนทรัพยสิ์นนั้น เม่ือไดใ้ช้
เสร็จแลว้ โดยการให้ยืม หรือน าพสัดุไปใชใ้นกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได ้โดย
หลกัเกณฑก์ารยมืพสัดุของส่วนราชการแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1. การยมืพสัดุประเภทใชค้งรูป หมายถึง การยมืพสัดุท่ีมีลกัษณะคงทนถาวร อายกุารใชง้านยนืนาน ไดแ้ก่ 
ครุภณัฑ ์หรือวสัดุท่ีใชแ้ลว้ไม่หมดไป เป็นตน้ 

2. การยืมพสัดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพสัดุท่ีมีลกัษณะโดยสภาพเม่ือใชง้านแลว้ ส้ินเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วสัดุส านกังาน เป็นตน้ 
การยืมพสัดุประเภทใช้คงรูป 
ตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ก าหนดให้ผูย้ืมท าหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษร แสดงเหตุผล และก าหนดวนัส่งคืน โดยมีหลกัเกณฑ์ 
ดงัต่อไปน้ี 

1) การยมืระหวา่งหน่วยงานของรัฐ จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐผูใ้หย้มื 
2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมติัจากหัวหน้า 

หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพสัดุนั้น แต่ถา้ยืมไปใชน้อกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 
การยืมพสัดุประเภทใช้คงรูป 

ตามขอ้ 209 ของระเบียบกระทรวงกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร พสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ก าหนดให้ผูย้ืมพสัดุประเภทใชค้งรูปจะตอ้งน าพสัดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การไดห้ากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใชก้ารไม่ได ้หรือสูญหายไป ให้ผูย้ืมจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช่จ่ายของ
ตนเองหรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอย่างเดียวกนั หรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาท่ี
เป็นอยูใ่นขณะยมื โดยมีหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 

1) ราชการส่วนทอ้งถ่ิน ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด และเม่ือครบก าหนดยืม 
ใหผู้ใ้หย้มืหรือผูรั้บหนา้ท่ีแทนมีหนา้ท่ีติดตามทวงพสัดุท่ีใหย้มืภายใน 7 วนันบัแต่วนัครบก าหนด 

/แนวทางปฏิบติั... 
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แนวทางปฏิบติัในการขอยมืทรัพยสิ์นของราชการไปใชป้ฏิบติังานของเทศบาลต าบลดอยฮาง  เป็นแนวทางปฏิบติั
ท่ีจดัท าข้ึนส าหรับการยืม/คืนพสัดุประเภทยืมใชค้งรูปและยืมใชส้ิ้นเปลืองทั้งการยืมภายในส านกังานและยืมใช้
งานภายนอกส านกังาน เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบติัไปในทิศทางเดียวกนั มีมาตรฐานและสามารถตรวจสอบได ้
 
             วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นแนวทางปฏิบติังานส าหรับการขอยนื/คืนพสัดุประเภทใชค้งรูปและประเภทใช ้ส้ินเปลืองของ
เทศบาลต าบลดอยฮาง ใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

2. เพื่อใหย้ืม/คืนพสัดุประเภทใชค้งรูปและประเภทใชส้ิ้นเปลืองของเทศบาลต าบลดอยฮาง มีมาตรฐาน
ตรวจสอบได ้

              ค าจ ากดัความ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังานประจ าท าหนา้ท่ี รับผิดชอบการ
ขอยมื/คืนพสัดุประเภทใชค้งรูปและประเภทใชส้ิ้นเปลืองของเทศบาลต าบลดอยฮาง   

เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลดอยฮาง  หมายถึง ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน สมาชิกสภาเทศบาล พนกังานเทศบาล และ
พนกังานจา้งท่ีความประสงคข์อยมื/คืนพสัดุประเภทใชค้งรูปและประเภทใชส้ิ้นเปลือง 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพสัดุท่ีมีลกัษณะคงทนถาวร อายุการใชง้านยืนยาว ไดแ้ก่ 
ครุภณัฑ ์หรือวสัดุท่ีใชแ้ลว้ไม่หมดไป เป็นตน้ 

การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพสัดุท่ีมีลกัษณะโดยสภาพเม่ือใชง้านแลว้ส้ินเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วสัดุส านกังาน เป็นตน้ 

ส่วนราชการเจ้าของพสัดุ หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานเจา้ของพสัดุ 
ผู้ให้ยืม หมายถึง หวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของพสัดุ หรือผูท่ี้รับมอบอ านาจจากหวัหนา้ส่วน ราชการเจา้ของ

พสัดุ 
ผู้ยืม หมายถึง ประชาชน ส่วนราชการหรือหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินอ่ืน 

 
ประเภทการยืม 
1. การยมื/คืนพสัดุประเภทใชค้งรูปและประเภทใชส้ิ้นเปลืองภายในส านกังาน 
2. การยมื/คืนพสัดุประเภทใชค้งรูปและประเภทใชส้ิ้นเปลืองภายนอกส านกังาน 
3. การยมื/คืนพสัดุประเภทใชค้งรูปและประเภทใชส้ิ้นเปลืองใชป้ระจ า/ชัว่คราว 

 
 
 

/หลกัเกณฑ…์ 
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หลกัเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. การให้ยืมหรือน าพสัดุไปใชใ้นกิจการซ่ึงมิใช่เพ่ือปะโยชน์ของหน่วยงานการบริหารราชการ ทอ้งถ่ิน

หรือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได ้
2. การยมืพสัดุประเภทใชค้งรูป ใหผู้ย้มืท าหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษรแสดงเหตุผล และก าหนด

วนัส่งคืน โดยมีหลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี 
2.1 การใหห้น่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินหรือส่วนราชการส่วนทอ้งถ่ินหรือส่วนราชการ

ยมืจะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ฝ่าบริหารขิงหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินผูใ้หย้มื 
2.2 การใหบุ้คคลยมืใชภ้ายในสถานท่ีหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินเดียวกนั จะตอ้งใหรั้บ

อนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพสัดุนั้น แต่ถา้ยมืไปใชน้อกสถานท่ีหน่วยการบริหารราชการส่วน
ทอ้งถ่ิน จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน 

2.3 ผูย้มืพสัดุ ประเภทใชค้งรูปจะตอ้งน าพสัดุนั้นมาส่งคืนใหใ้นสภาพท่ีใชก้ารได ้หากเกิดช ารุด
เสียหาย หรือใชก้ารไม่ได ้หรือสูญหายไป ใหผู้ย้มืจดัท าการแกไ้ขซ่อมแซม ใหค้งสภาพเดิมโดย เสียค่าใชจ่้ายของ
ตนเอง หรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและสภาพอยา่งเดียวกนัหรือชดใช ้เป็นเงินตามราคาท่ี
เป็นอยูใ่นขณะยมืตามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงมหาดไทยก าหนด 

3. การยมืพสัดุประเภทใชส้ิ้นเปลืองของหน่วยการบริหารราชการทอ้งถ่ินอ่ืนหรือส่วนราชการ ใหก้ระท า
ไดเ้ฉพาะเม่ือผูย้มืมีความจ าเป็นตอ้งใชพ้สัดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะด าเนินการจดัหาไดไ้ม่ทนัการ และ หน่วยการ
บริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินผูใ้หย้มืพสัดุนั้นๆ พอท่ีจะใหย้มืได ้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยการบริหารราชการ
ส่วนทอ้งถ่ินของตน และใหมี้หลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร ทั้งน้ี โดยปกติผูย้มืจะตอ้ง จดัหาพสัดุเป็น
ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกนั ส่งคืนใหห้น่วยการบริหาราชการส่วนทอ้งถ่ินผูใ้หย้มื เม่ือครบก าหนดยมื 
ใหผู้ใ้หย้มืหรือผูรั้บหนา้ท่ีแทนมีหนา้ท่ีติดตามทวงพสัดุท่ีใหย้มืไปคืน ภายใน 7 วนันบัแต่ วนัท่ีครบก าหนด 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผดิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนงานที่
รับผดิชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 
ประชาชนหรือส่วนราชการยืน่ค  าร้อง 

1 นาที กองคลงั 

2. การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ท่ีผูรั้บเร่ืองตรวจสอบค าขอยมืวสัดุ/ครุภณัฑ ์

1 นาที กองคลงั 

3. การตรวจสอบเอกสาร 
ปลดัเทศบาล ลงความเห็นเสนอผูบ้ริหารทราบ 

1 นาที กองคลงั 

4. การตรวจสอบเอกสาร 
รับช าระเงิน (หมายเหตุ : กรณีวสัดุ-ครุภณัฑ ์ท่ีมีเง่ือนไขการยมื) 

1 นาที กองคลงั 

5. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายกเทศมนตรีอนุมติั 

15 นาที กองคลงั 

6. แจง้กลบัผูป้ระสงคท่ี์จะยมืเพื่อทราบ 
(อนุญาต/ไม่อนุญาตใหย้มื) 

20 นาที กองคลงั 

7. การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หนา้ท่ีก ากบัดูแล การขนยา้ย 

5 นาที กองคลงั 

8. ติดตามทวงพสัดุท่ียมืไป 7 วนันบัแต่วนั 
ครบก าหนด 

กองคลงั 
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