
 

 

 

คู่มือการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

องค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ 

อ าเภอล าดวน  จังหวัดสุรนิทร์ 

 



ค าน า 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ประกบด้วยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพยส์ินของทางราชการไว้  เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน
และเพื่อเป็นการรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ช ารุด  สูญหาย 

องค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนอื  ได้เล็งเห็นถึงความส าคญัของปัญหาดังกล่าว  จึงได้จัดท าคูม่ือการขอยืมทรัพยส์ินของทางราชการ
ขึ้น  เพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชนไดร้ับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพยส์ินของทางราชการ 

 

องค์การบริการบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ 

ผู้จัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

ค าน า                 หน้า 

วัตถุประสงค ์

ข้อกฎหมายและระเบียบ        1 

นิยามศัพท์          1 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ        1 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ         2 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ       3 
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คู่มือการทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ 
2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ 

 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
นิยามศัพท์ 

ทรัพย์สินของราชการ  หมายถึง  ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ  ซึ่งเป็นพัสดุ  พัสดุในการดูแล  
และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ 

พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ์ 
วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร  หรืตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนานไม่สิ้นเปลือง  หมด

ไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 
ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลื อง  

หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 
ผู้ให้ยืม  หมายถึง  องค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ 
ผู้ยืม  หมายถึง  ข้าราชการ  พักงานจ้างตามภารกิจ  คนงานที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ  

ประชาชนทั่วไป  หน่วยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย  และระเบียบ  ก าหนดไว้ 
 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับประสงค์ของการน าไปใช้ 
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม  ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ  ก าหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม  ได้แก่  ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุ  มีก าหนดในการให้ยืม  จ านวน 7 วัน  ยกเว้นหากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน  ให้ระบุเหตุผลแก่

เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง  เป็นรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ  จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อ านาจลงนามเท่านั้น 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

1. ผู้ยืมพัสดุ  จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม  ตามก าหนดที่ระบุ  โดยพัสดุนั้นๆ  จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุดเสียหาย  
หากเกิดการช ารุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่
องค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้
ตามข้อความที่ระบุไว้ในฟอร์ม  หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

2. หากผู้ยืม  ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน  หรือตามที่ระบุไว้  ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  รายงานผู้มีอ านาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



-3- 
ใบยืมที.่....................../...................... 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ 

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

 
เรื่อง  ..................................................................................................................... ............... 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ 
 ข้าพเจ้า ................................................................................................................. 
 หน่วยงาน/ที่อยู่ .....................................................................................................  
 หมายเลขโทรศัพท์ .............................................................. 
มีความประสงค์ของยืม (   )  วัสดุ  (   )  ครุภัณฑ์  เพื่อใช้ 
............................................................................................................................. ..........................................................................
............................................................................................................................. ...........................................ตามรายการตอไปนี้ 
 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลขวัสดุ/
ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     

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

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

(ลงชื่อ)...................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
(.............................................................) 

ต าแหน่ง..................................................................... 
 

(ลงชื่อ)...................................................ผู้รับคืน 
   (.............................................................) 
วันที่ ......... เดือน ........................ พ.ศ. ...................... 
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ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(   )  ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ......... ฉบับ    (   )  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน .......... ฉบับ 
(   )  เอกสารอ่ืนๆ  โปรดระบุ............................................................................ จ านวน .......... ฉบับ 

2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่น ามาคืนเกิดการช ารุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพ
เดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  
ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม  หรือข้อตกลงที่ได้จัดขึ้น 

3. ทัง้นี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่ ............. เดือน ............................. พ.ศ. .................... 
ผู้ยืมพัสดุ  ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร  ให้กับผู้ยืมพัสดุไว้ 
1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่  หมายเลข 044-
513079 , 082-7579115 ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ.....................................ผู้ยืม   ลงชื่อ.....................................ผู้ยืม 
(...................................................)   (...................................................) 
      วันที่ ......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ 
 

 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

4. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(   )  ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ......... ฉบับ    (   )  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน .......... ฉบับ 
(   )  เอกสารอ่ืนๆ  โปรดระบุ............................................................................ จ านวน .......... ฉบับ 

5. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่น ามาคืนเกิดการช ารุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพ
เดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลโชกเหนือ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  
ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม  หรือข้อตกลงที่ได้จัดขึ้น 

6. ทัง้นี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่ ............. เดือน ............................. พ.ศ. .................... 
ผู้ยืมพัสดุ  ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร  ให้กับผู้ยืมพัสดุไว้ 
1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่  หมายเลข 044-
513079 , 082-7579115 ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ.....................................ผู้ยืม   ลงชื่อ.....................................ผู้ยืม 
(...................................................)   (...................................................) 
      วันที่ ......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ 

 


