


 
 

 
 

 
 
 
 

คู่มือการใช้ทรพัย์สินทางราชการ 

ของกองนโยบายและแผนงาน 

สำนักเทศกิจ 
 
 
 
 

 
 
 

 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ กรุงเทพมหานคร 



คู่มือการใช้ทรัพยส์ินทางราชการของกองนโยบายและแผนงาน สำนักเทศกิจ 
 
วัตถุประสงค์  
 ๑. เพื่อจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของกองนโยบายและแผนงาน สำนักเทศกิจ 
 ๒. เพื่อกำหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สนิทางราชการของกองนโยบายและแผนงาน สำนักเทศกิจ 
 ๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของกองนโยบายและแผนงาน สำนักเทศกิจ 
 4. เพื่อเสริมสร้างความโปร่งใสในการบริหารทรัพย์สินของกองนโยบายและแผนงาน สำนักเทศกิจ 
 5. เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดการใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินของทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตน 
ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
 1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
                        มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง    
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
     มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  
การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐   
   ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  
จะกระทำมิได้  
  ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร
แสดง เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
  (๒) การให้บุคคลมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ   
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ 
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
  ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้  
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  
หรือ ชดใช้เป็นเงิน ตามราคาที่อยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (๑ ) ราชการส่ วนกล าง แล ะราชการส่ วน ภูมิ ภาค ให้ เป็ น ไปตามห ลั ก เกณ ฑ์  
ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
  (๒) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด  
  (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
  ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ  
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ  
และหน่วยงาน ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และให้มีหลักฐาน การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ  
เป็นประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
  ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ   
ที่ให้ยืมไป คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 



นิยามศัพท์  
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของสำนักเทศกิจ ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล 
และครอบครองของกองนโยบายและแผนงาน สำนักเทศกิจ  
 พัสด ุหมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งาน   
ไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่าย  
ตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด  
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน   
ยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม  
งบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด  
 ผู้ให้ยืม หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน/หัวหน้าหน่วยงาน  
 ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ บุคลากร ที่ปฏิบัติหน้าที่ในกองนโยบายและแผนงาน สำนักเทศกิจ 
ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว้ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้  
 ๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตานแบบฟอร์มที่ทางสำนักเทศกิจกำหนด  
 ๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลง
ลายมือ รับรองสำเนาถูกต้อง  
 ๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืม จำนวน ๒ วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 
๗ วัน ให้ระบุ เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี  
 ๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติ จากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  
 ๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพ  
ที่ใช้การ ได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซม  
ให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  
 ๒. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
รายงาน ผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบยืมที่....................../..................... 
 

แบบฟอร์มการยืมทรัพยส์ินของทางราชการ 
กองนโยบายและแผนงาน สำนักเทศกจิ 

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

เร่ือง    ขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

เรียน    .................................................... 

          ข้าพเจ้า ................................................................หน่วยงาน/ที่อยู่ .................................................................... 
แขวง................................................เขต..........................................................จังหวัด..................................... 
หมายเลขโทรศัพท์..........................................มีความประสงค์ยืม (   ) วัสดุ (   ) ครุภัณฑ์ เพื่อใช้ 
.......................................................................................................................................................................................
ตามรายการต่อไปน้ี 
 

 

ที ่
 

รายการ 
 

ยี่ห้อ/รุ่น/ส ี
 

หมายเลขวัสดุ/ครุภัณฑ ์
 

หมายเหต ุ
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 

            (ลงชื่อ)................................................... ผูย้ืม 

                                                      (.................................................) 

                                                                   
 
                

 

 

 

 

 
 
 
 

(ลงช่ือ)............................................ผู้อนมุัติ/ผู้ให้ยืม 
         (...........................................) 
ตำแหน่ง................................................... 

(ลงช่ือ)............................................ผูร้ับคืน 
         (...........................................) 
วันที่................เดือน..............................พ.ศ.................... 
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ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี ้ 
๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
 (  ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน .......ฉบับ  (  ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ..........ฉบบั  
 (  ) เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ.............................................................................. จำนวน ......... ฉบบั  
๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี สิ่งของที่นำมาส่งคืน หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซม   
ให้สภาพคงเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่สำนักเทศกิจ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด  
และปริมาณ เดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำข้ึน  
๓ . ทั้ งนี้  ข้ าพ เจ้ าจ ะส่ ง คื น ครุ ภัณ ฑ์  ภ าย ใน วัน ที่  .... ...... เ ดื อน  ....................... พ .ศ .......... .  
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร ให้กับ   
ผู้ยืมพัสดุไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่  
หมายเลขโทรศัพท์ โทร. 0 2465 2288 ต่อ 3337 ในวันและเวลาราชการ 
 
 

   (ลงช่ือ)............................................ผู้ยืม 
         (...........................................) 
วันที่................เดือน..............................พ.ศ.................... 

  (ลงช่ือ)............................................ผูร้ับเรื่อง 
         (...........................................) 
วันที่................เดือน..............................พ.ศ.................... 



ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 

ประจำปีงบประมาณ.......................... 
                                                                                                                                                                                                    

ลำดับที ่
รายการ หมายเลขหรือรหัส จำนวน ยืม คืน หมายเหต ุ

    วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน  
             
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 


