
คูมือการการยืมทรัพยสินของทางราชการ 
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 
อําเภอบัวใหญ   จังหวัดนครราชสีมา 

 



คํานํา 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบกับ ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ไดกําหนด หลักเกณฑใน

การยืมทรัพยสินของทางราชการไวเพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปในทางเดียวกันและเพ่ือเปนการรักษา ทรัพยสินของ

ทางราชการไมใหชํารุด สูญหาย องคการบริหารสวนตําบลหนาหวยยาง ไดเล็งเห็นถึงความสําคัญของปญหา

ดังกลาว จึงได จัดทําคูมือการขอยืมทรัพยสินของทางราชการข้ึน  เพ่ือเผยแพรและเปนแนวทางใหแก

เจาหนาท่ีของหนวยงาน และประชาชนไดรับทราบถึงหลักเกณฑในการยืมทรัพยสินของทางราชการ  

 

องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  
        ผูจัดทํา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
            หนา 

วัตถุประสงค         1 
ขอกฎหมายและระเบียบ        1 
นิยามศัพท         1 
หลักเกณฑการใหยืม        2 
หลักเกณฑการคืนพัสดุ        2 
แบบฟอรมการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ      3-4 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 
วัตถุประสงค 
 ๑. เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 
๒. เพ่ือกําหนดแนวทางในการทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 
๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 
ขอกฎหมายและระเบียบ  
๑.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ขอ 207 การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได 
 ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล
และกําหนดวันสงคืนโดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(1) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกันจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา 

หนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น  แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานรัฐจะตองไดรับอนุมติจากหัวหนา
หนวยงานของรฐั 
 ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิด
ชํารุดหรือใชการไมไดหรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง
หรือชดใชเปนพัสดุประเภทหรือชนิดขนาดลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตราตามราคาท่ี
เปนอยูในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

1.ราชการสวนกลางและราชการสวนภูมิภาคใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
2.ราชการสวนทองถ่ินใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทยกรุงเทพหรือเมืองพัทยาแลวแต
กรณีกําหนด (3) หนวยงานของรัฐอ่ืนใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

นิยามศัพท  
ทรัพยสินของราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  ซ่ึงเปนพัสดุ พัสดุใน

การดูแล และครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลหวยยาง พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ วัสดุ 
หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมด
ไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี สํานัก
งบประมาณกําหนด ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงาน
ยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณ ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  ผูยืม หมายถึง 
ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีในองคการบริหารสวนตําบลหวยยางประชาชน
ท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และ ระเบียบ กําหนดไว 

 
 
 
 
 
 



2 
หลักเกณฑกาใหยืมพัสดุ  
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช  

๑. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางองคการบริหารสวนตําบลหวยยาง  
๒. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือ รับรอง

สําเนาถูกตอง  
๓. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน ๗ วัน ยกเวนหากมีความจําเปนตองใชเกินกวา ๗ วัน 

ใหระบุเหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่อง เปนรายกรณี  
๔. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานาจลงนามเทานั้น 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ  
๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกําหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไม 

ชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตอง 
ชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบลหวยยางโดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน มาคืน 
หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

 ๒. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีรับผิดชอบรายงานผูมี 
อํานาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 
 

ใบยืมท่ี..................../.................... 
 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 
องคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 

 

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลหวยยาง 
 

 ขาพเจา...........................................................................................................หนวยงาน/ท่ีอยู............... 
.............................................................................................................................................................................. 
หมายเลขโทรศัพท................................................................. 
 

มีความประสงคขอยืม    (     ) วัสดุ           (        ) ครุภณัฑ   
เพ่ือใช..................................................................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 

......................................................................................................ตามรายการตอไปนี้ 
 

ท่ี รายการ ย่ีหอ/รุน/สี หมายเลขวัสดุ/ 
ครุภัณฑ 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
 

(ลงชื่อ)......................................................ผูยืม 
       (.........................................................) 

 
(ลงชื่อ)......................................................ผูอนุมัต/ิผูใหยืม 
       (.........................................................) 
ตําแหนง......................................................... 

 
 

ลงชื่อ)......................................................ผูรับคืน 
      (.........................................................) 
ตําแหนง......................................................... 



4 
ตามรายการท่ียืมขางตนนี้  

๑. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม  
( ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน ...... ฉบับ ( ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ....... ฉบับ  
( ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ ....................................................... ............. จํานวน ....... ฉบับ  

๒. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนํามาคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ ซอมแซม
ใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบลหวยยางโดยการ จัดหาพัสดุ
ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือ ขอตกลงท่ีได
จัดทําข้ึน 
 ๓. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี ............. เดือน ........................... พ.ศ. ................ ผูยืมพัสดุ ได
ลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเรียนรอยแลว และเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสาร ใหกับผูยืม พัสดุไว ๑ ฉบับ โดย
มีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี หมายเลข ๐44-756-262 ใน
วันและเวลาราชการ 
 
(ลงชื่อ)......................................................ผูยืม  (ลงชื่อ).................................................ผูรับเรื่อง 
(...................................................................)   (...................................................................) 
วันท่ี.............เดือน...............................พ.ศ............      วันท่ี.............เดือน...............................พ.ศ............ 
 
.............................................................................................................................................................................. 
 
ตามรายการท่ียืมขางตนนี้  

๑. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม  
( ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน ........ ฉบับ ( ) สําเนาทะเบยีนบาน จาํนวน ........ ฉบับ  

( ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ .................................................................... จํานวน ........ ฉบับ ๒. ขาพเจาจะดูแล
รักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ ซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบล โดยการจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทํา ข้ึน ๓. ท้ังนี้ 
ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี ............ เดือน ............................. พ.ศ. ................ ผูยืมพัสดุ ไดลง
ลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว และเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสาร ใหกับผูยืมพัสดุไว ๑ ฉบับ 
โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี หมายเลข ๐44-756-262 
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