
ค าน า 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบกับระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการ

ยืมทรัพย์สินของทางราชการไว้เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพ่ือเป็นการรักษาทรัพย์สินของทาง

ราชการไม่ให้ช ารุดสูญหาย 

 องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการ

ขอยืมทรัพย์สินของทางราชการขึ้น เพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน และประชาชน

ได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมมทรัพย์สินของทางราชการ 

        องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ 

          ผู้จัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

ค าน า            หน้า 

วัตถุประสงค์             ๑ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ             ๑ 

นิยามศัพท์              ๑  

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ             ๒ 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ            ๒ 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ           ๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบ ุ

 

วัตถุประสงค์  

  ๑. เพ่ือจัดท ำคูม่ือกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบปปรททัดบุ 

  ๒. เพ่ือก ำหนดแนวทำงในกำรทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบปปรททัดบุ 

  ๓. เพ่ือป้องกันกำรสูญหำยของทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบปปรททัดบุ  

 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

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

 

นิยามศัพท ์

  ทรัพย์สินของรำชกำร หมำยถึง ทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบปปรททัดบุ ซึ่งเป็นพัสดุในกำร
ดูแปแปทครอบครองขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบปปรททัดบุ 

 พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  

 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลืองหมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 

 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลืองหมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 
ส านักงบประมาณก าหนด 

 ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ  

 ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจคนงานที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วน 
ต าบลประทัดบุประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบก าหนดไว้ 

 

 



หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  

 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้  

 ๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุก าหนด  

 ๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือ รับรอง
ส าเนาถูกต้อง  

 ๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืมจ านวน ๗ วัน ยกเว้นหากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน  
ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี  

 ๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อ านาจลงนามเท่านั้น 

 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  

 ๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุโดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิมไม่
ช ารุดเสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหายให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหายผู้ยืมต้อง 
ชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน 
หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในฟอร์มหรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น  

 ๒. หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว้ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบรายงานผู้มีอ านาจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มการยืมพัสด ุและคืนพัสด ุ
องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบ ุ

     วัน..............เดือน...................ปี.................. 

เรื่อง .................................................................................  

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบปปรททัดบุ 

ข้าพเจ้า ..........................................................หน่วยงาน/ทีอ่ยู่ ............................................................... ....... 

หมายเลขโทรศัพท์ ....................................มีความประสงค์ขอยืม ( ) วัสดุ ( ) ครุภัณฑ์  

เพ่ือใช้............................................................... .............................................................. ตามรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลขวัสดุ /
ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
 

       (ปงชื่อ).................................................ผู้ยืม 

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

  

           (ปงชื่อ) .................................... ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 

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

        ต ำแหน่ง...................................................... 

(ปงชื่อ) ............................................... ผู้รับคืน 

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

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



ตามรายการที่ยืมขา้งต้นนี้  

 ๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  

  ( ) ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ...... ฉบับ  

  ( ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ....... ฉบับ  

  ( ) เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ ...................................................................จ า นวน ....... ฉบับ 

  ๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาคืนหากเกิดการช ารุดเสียหายให้ผู้ยืมท า 
การซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมหรือหากสูญหายผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลประทัดบุ โดยการ 
จัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มหรื อ
ข้อตกลงทีไ่ด้จัดท าขึน้  

 ๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............. เดือน ........................... พ.ศ. ................   
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เรียนร้อยแล้วและเจ้าหน้าที่ได้ส า เนาเอกสาร ให้กับผู้ยืมพัสดุไว้ 
๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลขโทรศัพท์ 
044-069-718 ในวันและเวลาราชการ  

 

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

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


