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การยมืพสัดุของทางราชการ 

ของเทศบาลต าบลพะโตะ๊ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เทศบาลต าบลพะโตะ๊ 

อ าเภอพะโตะ๊  จงัหวดัชมุพร 

 

 
ค าน า 

 

  ตามพระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั 

พ.ศ.2560  หมวด 13  การบรหิารพสัดุ  มาตรา 112 และมาตรา 113  

ก าหนดใหห้น่วยงานของรฐัจดัใหม้กีารควบคมุและดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบ

ครองใหม้กีารใชแ้ละการบรหิารพสัดทุีเ่หมาะสม  คุม้ค่า  

และเกดิประโยชนต่์อหน่วยงานของรฐัมากทีส่ดุ  

การด าเนินการดงักล่าวรวมถงึการยมืพสัดใุหเ้ป็นไปตามระเบยีบทีร่ฐัมนตรกี าห

นด  

และตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุ

าครฐั พ.ศ.2560  ส่วนที ่2  การยมื  ขอ้ 207 ,ขอ้ 208, ขอ้ 209 ,ขอ้ 210 

และขอ้ 211 การใหย้มื หรอืน าพสัดไุปใชใ้นกจิการ  

ซึง่มใิชเ่พือ่ประโยชนข์องทางราชการจะกระท ามไิด ้ 

แยกเป็นการพสัดปุระเภทใชค้งรูป 

และการยมืพสัดปุระเภทใชส้ิน้เปลอืงระหว่างหน่วยงานของรฐั   

  ดงัน้ัน  เทศบาลต าบลพะโตะ๊  

ไดเ้ล็งเห็นความส าคญัในการยมืพสัดไุปใชร้าชการ  

โดยมใิหน้ าไปใชป้ระโยชนส์่วนตวั  

จงึจดัท าคู่มอืการยมืพสัดขุองทางราชการของเทศบาลต าบลพะโตะ๊  

เพือ่ปฏบิตัต่ิอไป 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพสัดแุละทรพัยส์นิ  กองคลงั 
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คู่มอืการยมืพสัดุของทางราชการของเทศบาลต าบลพะโตะ๊ 

 

วตัถุประสงค ์

1. เพือ่ใหก้ารยมืพสัดขุองทางราชการของเทศบาลต าบลพะโตะ๊  

เป็นไปอย่างถกูตอ้งตามกฏหมายและระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

2.  

เพือ่ป้องกนัการทุจรติในการน าทรพัยส์นิของราชการไปใชป้ระโยชนส์่วนตวั 

กลุ่ม หรอืพวกพอ้ง  



ตามการประเมนิคณุธรรมและความโปรง่ใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภา

ครฐั (ITA) 

3.  เพือ่เป็นแนวปฏบิตังิานส าหรบัการขอยมื/คนืพสัด ุ 

ส าหรบัเจา้หนา้ทีข่องส านักงานเทศบาลต าบลพะโตะ๊และหน่วยงานของรฐัอืน่  

ใหเ้ป็นไปในทศิทางเดยีวกนั สามารถตรวจสอบได ้

4. 

เพือ่ป้องกนัการสญูหายของพสัดขุองทางราชการของเทศบาลต าบลพะโตะ๊ 

 

ระเบยีบ และหนงัสอืเวยีนทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. พระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 

2560   

หมวด 13 การบรหิารพสัด ุ  

มาตรา 112  

ใหห้น่วยงานของรฐัจดัใหม้กีารควบคมุและดแูลพสัดุทีอ่ยู่ในความครอบค

รองใหม้ ี

การใชแ้ละการบรหิารพสัดทุีเ่หมาะสม  คุม้ค่า 

และเกดิประโยชนต่์อหน่วยงานของรฐัมากทีส่ดุ   

มาตรา 113  การด าเนินการตามมาตรา 112  ซึง่รวมถงึการเก็บ  

การบนัทกึ  การเบกิจา่ย การ 

ยมื การตรวจสอบ  การบ ารุงรกัษา  และการจ าหน่ายพสัด ุ 

ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบทีร่ฐัมนตรกี าหนด 

2. ระเบยีบกระทรวงการคลงั  

ว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั  พ.ศ. 2560  

ส่วนที ่2  การยมื 

ขอ้  207  การใหย้มื  หรอืน าพสัดไุปใชใ้นกจิการ 

ซึง่มใิชเ่พือ่ประโยชนข์องทางราชการ 

จะกระท ามไิด ้

ขอ้ 208  การยมืพสัดปุระเภทใชค้งรูป  

ใหผู้ย้มืท าหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณอ์กัษร แสดง 

เหตผุลและก าหนดวนัส่งคนื  โดยมหีลกัเกณฑ ์ ดงัต่อไปนี ้

      (๑) การยมืระหว่างหน่วยงานของรฐั  

จะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากหวัหนา้หน่วยงานของรฐัผูใ้หย้มื 

      (๒) การใหบุ้คคลยมืใชภ้ายในสถานทีข่องหน่วยงานของรฐัเดยีวกนั 

จะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากหวัหนา้หน่วยงานซึง่รบัผดิชอบพสัดน้ัุน 



แต่ถา้ยมืไปใชน้อกสถานทีข่องหน่วยงานของรฐัจะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากหวัหนา้

หน่วยงานของรฐั 

      ขอ้  209 

ผูย้มืพสัดปุระเภทใชค้งรูปจะตอ้งน าพสัดุน้ันมาส่งคนืใหใ้นสภาพทีใ่ชก้าร

ได ้

เรยีบรอ้ย หากเกดิช ารุดเสยีหาย หรอืใชก้ารไม่ได ้หรอืสญูหายไป 

ใหผู้ย้มืจดัการแกไ้ขซอ่มแซมใหค้งสภาพเดมิ 

โดยเสยีค่าใชจ้า่ยของตนเอง  หรอืชดใชเ้ป็นพสัดปุระเภท ชนิด ขนาด 

ลกัษณะและคณุภาพอย่างเดยีวกนั หรอื 

ชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยมื  โดยมหีลกัเกณฑ ์ดงันี ้

(1)  ราชการส่วนกลาง  และราชการส่วนภมูภิาค  

ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ีก่ระทรวงการคลงั 

ก าหนด 

(2)  ราชการส่วนทอ้งถิน่  

ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ีก่ระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร  

หรอืเมอืงพทัยา  แลว้แต่กรณี ก าหนด 

(3)  หน่วยงานของรฐัอืน่  

ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ีห่น่วยงานของรฐัน้ันก าหนด 

 

 

 

 

      ขอ้  210 การยมืพสัดปุระเภทใชส้ิน้เปลอืงระหว่างหน่วยงานของรฐั   

ใหก้ระท าไดเ้ฉพาะเมือ่ 

ส่วนราชการผูย้มืมคีวามจ าเป็นตอ้งใชพ้สัดน้ัุนเป็นการรบีด่วน 

จะด าเนินการจดัหาไดไ้ม่ทนัการ และหน่วยงานของรฐัผูใ้หย้มืมพีสัดน้ัุนๆ 

พอทีจ่ะใหย้มืได ้โดยไม่เป็นการเสยีหายแกห่น่วยงานของรฐัของตน 

และใหม้หีลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณอ์กัษร ทัง้นี ้ 

โดยปกตหิน่วยงานของรฐัผูย้มืจะตอ้งจดัหาพสัดเุป็นประเภท ชนิด 

และปรมิาณเชน่เดยีวกนัส่งคนืใหห้น่วยงานของรฐัผูใ้หย้มื 

      ขอ้ 211 เมือ่ครบก าหนดยมื ใหผู้ใ้หย้มืหรอืผูร้บัหนา้ทีแ่ทน 

มหีนา้ทีต่ดิตามทวงพสัดทุี ่

ใหย้มืไปคนืภายใน 7 วนั  นับแต่วนัครบก าหนด 

 

ค านิยาม 



“เทศบาล” หมายถงึ  เทศบาลต าบลพะโตะ๊ 

“หวัหนา้หน่วยงานของรฐัผูใ้หย้มื” หมายถงึ  นายกเทศมนตรตี าบลพะโตะ๊ 

“พสัด”ุ หมายถงึ วสัด ุครุภณัฑ ์

“ผูย้มื” หมายถงึ  ผูบ้รหิาร, ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร, สมาชกิสภาเทศบาล, 

ขา้ราชการและลูกจา้ง ของเทศบาลต าบลพะโตะ๊ หรอื 

หวัหนา้ของหน่วยงานของรฐั 

ทีย่มืพสัดขุองเทศบาลไปใชเ้พือ่ประโยชนข์องเทศบาลหรอืหน่วยราชการของผู ้

ยมื 

“ผูใ้หย้มื”  หมายถงึ  นายกเทศมนตรตี าบลพะโตะ๊  

หรอืหวัหนา้ส่วนราชการของเทศบาลทีร่บัผดิชอบพสัดุทีใ่หย้มื 

“ส่วนราชการ”  หมายถงึ  ส านักปลดัเทศบาล กอง หน่วยงานตรวจสอบภายใน  

และศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพะโตะ๊ 

 

หลกัเกณฑก์ารยมืพสัดุ 

1.  ส่วนราชการ  ใหผู้ย้มืยมืใชพ้สัดไุดโ้ดยไม่เรยีกเก็บค่าตอบแทน 

และใหย้มืไดค้ราวละไม่เกนิ 1 ปีงบประมาณ โดยตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากผูใ้หย้มื 

2.  ผูย้มืจะตอ้งน าพสัดไุปใช ้

ใหคุ้ม้ค่าและเพือ่ประโยชนข์องทางราชการเป็นหลกั 

ไม่น าไปใชเ้พือ่ประโยชนส์่วนตน  

3.  ผูย้มืทีน่ าพสัดไุปใช ้ใหช้ว่ยกนัดแูลและบ ารุงรกัษาพสัดขุองเทศบาล 

เสมอืนผูย้มืเป็นเจา้ของพสัดเุองทุกประการ  

4.  

ผูย้มืใชพ้สัดจุะตอ้งน าพสัดน้ัุนมาส่งคนืใหใ้นสภาพทีใ่ชก้ารไดเ้รยีบรอ้ย 

หากเกดิช ารุด เสยีหาย หรอืใชก้ารไม่ได ้หรอืสญูหายไป 

ใหผู้ย้มืจดัการแกไ้ขซอ่มแซมใหค้งสภาพเดมิโดยเสยีค่าใชจ้า่ยของ ผูย้มืเอง 

หรอืชดใชเ้ป็นพสัดปุระเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะ และคณุภาพอย่างเดยีวกนั 

หรอืชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยมืตามหลกัเกณฑท์ีก่ระทรวงมหา

ดไทยก าหนด 

5.  เทศบาล  

สามารถยกเลกิการใหย้มืใชพ้สัดไุดทุ้กเวลาหากไม่ปฏบิตัติามแนวทางการยมืใ

ชพ้สัด ุของเทศบาล หรอืเหตอุนัควรอืน่ ๆ 

 6.  การยมืพสัดุไปใชน้อกส านักงานเทศบาลต าบลพะโตะ๊ 

หรอืนอกศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กเทศบาลต าบลพะโตะ๊  

หรอืการยมืพสัดโุดยหน่วยงานของรฐัอืน่ๆ 

ตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากนายกเทศมนตรตี าบลพะโตะ๊ 



 7.  การยมืพสัดุไปใชใ้นส านักงานเทศบาลต าบลพะโตะ๊  

หรอืในศูนยพ์ฒันาเด็กเล็กเทศบาลต าบล    พะโตะ๊  

ตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองของเทศบาลทีร่บัผดิชอบพสั

ดทุีใ่หย้มื 

 

 

 

 

ขัน้ตอนในการยมืพสัดุ 

1. หน่วยงานของรฐั/เจา้หนา้ทีเ่ทศบาลต าบลพะโตะ๊ 

ทีม่คีวามประสงคต์อ้งการยมืพสัด ุ 

ด าเนินการตดิต่อขอยมืและกรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอยมืพสัดุกบัผูค้วบคุ

มดแูลพสัดุทีอ่ยู่ในความครอบครอง 

ของส่วนราชการทีร่บัผดิชอบพสัดุน้ัน   

2. ส่วนราชการ  ผูค้วบคมุดแูลพสัดุทีอ่ยู่ในความครอบครอง 

เสนอบนัทกึขอยมืพสัด ุต่อผูใ้หย้มื 

เพือ่พจิารณาอนุมตั ิ

3. สว่นราชการ   ผูค้วบคมุดแูลพสัดุทีอ่ยู่ในความครอบครอง 

ตรวจสอบสภาพพสัด ุ

4. ส่วนราชการ   ผูค้วบคมุดแูลพสัดุทีอ่ยู่ในความครอบครอง 

ส่งมอบพสัดดุงักล่าว 

 

ขัน้ตอนในการคนืพสัดุ 

1. ผูย้มื น าพสัดมุาคนื  ส่วนราชการ  

ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง 

ตรวจสอบสภาพพสัดดุงักล่าว 

2. ผูย้มื   ลงนามในบนัทกึขอยมืพสัดุ ในส่วนของการคนื  

3. ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครองของส่วนราชการ 

ลงนามในบนัทกึขอยมืพสัด ุในส่วนของการคนื 

4. จดัเก็บพสัดแุละเอกสารการยมืเขา้แฟ้ม   

 

กระบวนการในการยมืพสัดุ 

ล าดบั กระบวนการ ผูร้บัผดิชอบ 

1.  

 

 

ส่วนราชการ  



หน่วยงานของรฐั/เจา้หนา้ทีเ่ทศบาลต าบลพะโตะ๊ 

ทีม่คีวามประสงคต์อ้งการยมืพสัด ุ 

ด าเนินการตดิต่อขอยมืกบัผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง 

ของส่วนราชการทีร่บัผดิชอบพสัดุน้ัน 

 

 

 

ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง  

2.  
 

ผูย้มื  ด าเนินการกรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอยมืพสัดุ  
 

 

 

 

ส่วนราชการ  

ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง 

3.  
 

เสนอบนัทกึขอยมืพสัดุต่อผูใ้หย้มื เพือ่พจิารณาอนุมตั ิ

 

 

 

 

ส่วนราชการ  

ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง 

 

 

ล าดบั กระบวนการ ผูร้บัผดิชอบ 

4. 

 

 

ส่วนราชการ 

ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง  

ตรวจสอบสภาพพสัดุ 

 

 

 

ส่วนราชการ  

ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง 

5.  

ส่วนราชการ 

ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง  

ส่งมอบพสัด ุ

 

 

 

ส่วนราชการ  

ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง 

6.  
 

ส่วนราชการ  



จดัเก็บเอกสารการยมืเขา้แฟ้ม 

 
 

ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง 

 

กระบวนการในการคนืพสัดุ 

ล าดบั กระบวนการ ผูร้บัผดิชอบ 

1.  

ผูย้มื น าพสัดมุาคนื  ส่วนราชการ 

ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง 

ตรวจสอบสภาพพสัดดุงักล่าว 

 

 

 

ส่วนราชการ  

ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง 

2.  

ผูย้มื  ลงนามในบนัทกึขอยมืพสัด ุ

ในส่วนของการคนื 

 

 
 

 

ส่วนราชการ  

ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง 

3.  

ส่วนราชการ 

ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง 

ลงนามในบนัทกึขอยมืพสัด ุ

ในส่วนของการคนื 

 

 
 

 

ส่วนราชการ  

ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง 

4.  

จดัเก็บพสัดแุละเอกสารการยมืเขา้แฟ้ม 

 

 

ส่วนราชการ  

ผูค้วบคมุดแูลพสัดทุีอ่ยู่ในความครอบครอง 

 

 

ความรบัผดิชอบของผูย้มื 

1. ยนิยอมและปฏบิตัติามบนัทกึขอยมืพสัดทุุกประการ 

2. บรหิารการใชพ้สัดใุหเ้กดิประสทิธภิาพสงูสดุ 

3. รบัผดิชอบชดใชพ้สัดใุนกรณีพสัดสุูญหายหรอืเสยีหาย 



4. 

รว่มกนัรบัผดิชอบดแูลและบ ารุงรกัษาพสัดุใหอ้ยู่ในสภาพดพีรอ้มใชง้าน

ตลอดเวลาและตอ้งจดัหา 

สถานทีเ่ก็บรกัษาทีป่ลอดภยัและเหมาะสม 

5. ไม่มสีทิธเิรยีกรอ้งค่าเสยีหาย 

ในกรณีทีห่น่วยงานของรฐัผูใ้หย้มืมาของพสัดพุจิารณายกเลกิการ 

ใหย้มื 

 

 

แบบฟอรม์ 

แบบฟอรม์ ขอยมืพสัดุ 

 

การก ากบัตดิตาม 

1. ส่วนราชการผูใ้หย้มืตดิตามทวงพสัดุทีใ่หย้มืไปคนืภายใน 7 วนั 

นับแต่วนัครบก าหนด 

2. ใหผู้ย้มืรายงานพสัดคุงเหลอืต่อหน่วยงานของรฐัผูใ้หย้มืภายในเดอืน

ตลุาคมของทุกปี 
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