
 

 

 

 

 

คู่มือการขอยืมทรัพยส์ินของทางราชการ 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลป่าก่อด า 

อ าเภอแม่ลาว  จังหวัดเชยีงราย 

 



 
ค าน า   

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบกับ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้ก าหนด หลักเกณฑ์
ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไว้เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพื่อเป็นการรักษา ทรัพย์สินของ
ทางราชการไม่ให้ช ารุด สูญหาย  

องค์การบริหารส่วนต าบลหน้าพระลาน ได้เล็งเห็นถึงความส าคญัของปัญหาดังกล่าว จึงได้ จัดท า
คู่มือการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการขึ้น เพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน  และ
ประชาชนได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

องค์การบริหารส่วนต าบลปาาก่อด า 
ผู้จัดท า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ  

 หน้า  
ค าน า 
วัตถุประสงค์           ๑  
ข้อกฎหมายและระเบียบ          ๑  
นิยามศัพท์           ๑   
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ          ๑  
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ          2  
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ          3 
และคืนพัสดุ           4 
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คู่มือการทรัพยส์ินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลป่าก่อด า  

วัตถุประสงค์   
๑. เพื่อจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบรหิารส่วนต าบลปาาก่อด า   
๒. เพื่อก าหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการขององคก์ารบริหารส่วนต าบลปาาก่อด า   
๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององคก์ารบริหารส่วนต าบลปาาก่อด า   

ข้อกฎหมายและระเบียบ  
 ๑.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

นิยามศัพท์  
ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลปาาก่อด า  ซึ่งเป็นพัสดุ พัสดุในการดูแล 
และครอบครองขององคก์ารบริหารส่วนต าบลปาาก่อด า   
 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภณัฑ์  
 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมด
ไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ ส านักงบประมาณ
ก าหนด  
 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ท่ีส านัก
งบประมาณก าหนด  
 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลหน้าพระลาน  
 

ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในองค์การบริหารส่วนต าบลปาาก่อด า 
ประชาชนท่ัวไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบ ก าหนดไว้  

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน า ไปใช้  
๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มท่ีทางองค์การบรหิารส่วนต าบลหน้าพระลาน ก าหนด   
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบตัรประชาชนพร้อมลงลายมือ รับรองส าเนา 
    ถูกต้อง  
๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน ๗ วัน ยกเว้นหากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน  ให้ระบุเหตุผล  
    แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี  
๔.การยืมพัสด ุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อ านาจลงนามเท่านั้น  

หลักเกณฑ์... 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  

 ๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของท่ียืม ตามก าหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ ช ารุดเสียหาย 
หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง ชดใช้ให้แก่องค์การ
บริหารส่วนต าบลหน้าหน้าพระลาน โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน มาคืน หรือชดใช้ตาม
ข้อความท่ีระบุไว้ในฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น  
 ๒. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ รายงานผู้มี อ านาจ   

แบบ... 
 



 
-3-  
 

ใบยืมที.่................/................  

                                     แบบฟอร์มการยมืพสัดุ และคืนพัสดุ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลป่าก่อด า 

วันท่ี ........... เดือน .............................. พ.ศ. .................  

เรื่อง..........................................................................................................................................  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปาาก่อด า 
 ข้าพเจ้า .....................................................................................................................  
 หน่วยงาน/ท่ีอยู่ .........................................................................................................  
 หมายเลขโทรศัพท์ .................................................................  
มีความประสงค์ขอยืม (    ) วัสดุ (    ) ครุภัณฑ์ เพื่อใช้  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................ตามรายการต่อไปนี้  

ท่ี  รายการ  ยีห้อ/รุ่น/สี  หมายเลขวัสดุ/  
ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     

     

     

     

 
 

(ลงชื่อ).................................................ผู้ยืม 
(..................................................) 

 
                      (ลงชื่อ) ....................................................ผู้อนุมัต/ิผู้ให้ยืม 

              (.................................................) 
ต าแหน่ง...................................................... 

 
      (ลงชื่อ) ...................................................ผู้รับคืน 

     (..................................................) 
     วันท่ี ............ เดือน ............................... พ.ศ. ................. 

ตาม.... 
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ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี ้
 

 ๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
 ( ) ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน .......... ฉบับ (     ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ......... ฉบับ   (   ) เอกสารอื่นๆ 
โปรดระบุ .................................................................... จ านวน .......... ฉบับ   
๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ ซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบรหิารส่วนต าบลปาาก่อด าโดยการ จัดหาพัสดุประเภท 
ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือ ข้อตกลงท่ีได้จัดท าขึ้น  
 ๓. ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันท่ี ............. เดือน ........................... พ.ศ. ................  ผู้ยืมพัสดุ ได้ลง
ลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าท่ีเรียนร้อยแล้ว และเจ้าหน้าท่ีได้ส าเนาเอกสาร ให้กับผู้ยืม พัสดุไว้ ๑ ฉบับ โดยมี
ข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ท่ี หมายเลข  0-5377-8011 ในวัน
และเวลาราชการ  

ลงชื่อ........................................ ผู้ยืม  ลงชื่อ.............................................ผู้รับเรื่อง   
(......................................................)            (...........................................................)   
วันท่ี.............................................                วันท่ี............................................. 
 

ตามรายการท่ียืมข้างต้นนี้  
 ๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
 ( ) ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ........ ฉบับ (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ........ ฉบับ  (   ) เอกสารอื่นๆ 
โปรดระบุ .................................................................... จ านวน ........ ฉบับ   
 

๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของท่ีน ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ ซ่อมแซมให้
คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบล โดยการจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด 
และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท า ขึ้น 3 
 

 ๓. ท้ังนี ้ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันท่ี ............ เดือน ............................. พ.ศ. ................  ผู้ยืมพัสดุ ได้ลง
ลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร  ให้กับผู้ยืมพัสดุไว้ ๑ ฉบับ โดยมี
ข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ท่ี  หมายเลข ๐๓๖-๒๐๐-๔๕๐ ในวันและ
เวลาราชการ   

           ลงชื่อ ..............................................ผู้ยืม         ลงชื่อ .............................................ผู้รับเรื่อง               
                (.....................................................)               (................................................)   

วันท่ี.............................................                   วันท่ี............................................. 
 


