
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

คูมือปฏิบัติงาน การยืมทรัพยสินของทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

อําเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา 
 



คํานํา 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบกับ ระเบียบ 

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ไดกําหนดหลักเกณฑในการยืม 

ทรัพยสินของทางราชการไว เพ่ือใหการปฏิบัติเปนในทางเดียวกันและเพ่ือเปนการรักษาทรัพยสินของทางราชการ 

ไมใหชํารุด สูญหาย 

องคการบริหารสวนตําบลคางพลู ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาดังกลาว จึงไดจัดทําคูมือการขอยืม 

ทรัพยสินของทางราชการข้ึน เพ่ือเผยแพรและเปนแนวทางใหแกเจาหนาท่ีของหนวยงาน และประชาชนไดรับทราบ 

ถึงหลักเกณฑในการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

 
 
 
 
 

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ กองคลัง 

องคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

ผูจัดทํา 



 
สารบัญ 

 

  หนา 

วัตถุประสงค  

ขอกฎหมายและระเบียบ  

นิยามทรัพย  

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

แบบฟอรมการยืม/คืน พัสด/ุครุภัณฑ 

 ๑ 

๑ 

๑ 

๒ 

๒ 

๓  



คูมือการยืมทรัพยสินของทางราชการ ขององคการบริหารสวนตําบลคางพลู 
 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือจัดทําคูมือการยืมทรัพยสินของทางราชการ ขององคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

๒. เพ่ือกําหนดแนวทางในการยืมทรัพยสินของทางราชการ ขององคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการ ขององคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

     ขอ ๒๐๗ การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได     

     ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล 

และกําหนดวันสงคืนโดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

(๒) การใหบุคคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกันจะตอง

ไดรับอนุมัติจาก หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้นแตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงาน

ของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิด 

ชํารุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไปใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของ   

ตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี 

เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังนี้ 

(๑) ราชการสวนกลางและราชการสวนภูมิภาคใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง 

กําหนด 

(๒) ราชการสวนทองถ่ินใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ 

เมืองพัทยาแลวแตกรณีกําหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืนใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐใหกระทําไดเฉพาะเม่ือ 

หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงาน 

ของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมไดโดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตนและใหมีหลักฐาน

การ ยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และ

ปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ี

ใหยืมไปคืน ภายใน ๗ วันนับแตวันครบกําหนด 

นิยามศัพท 

ทรัพยสินของราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลคางพลู  ซ่ึงเปนพัสดุ พัสดุในการ

ดูแล และครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

 
            /พัสดุ...... 



-๒- 

 

พัสดุ    หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ  

  วัสดุ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง     

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานัก  

งบประมาณกําหนด 

   ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน ไม     

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ   ท่ีสํานัก 

งบประมาณกําหนด 

           ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลคางพลู อําเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา 
   ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีในองคการบริหารสวน  

ตําบลคางพลู ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบ  กําหนดไว  

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 

๑. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางองคการบริหารสวนตําบลคางพลูกําหนด 

๒. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลง   

  ลายมือ รับรอง สําเนาถูกตอง 

๓. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน ๗ วัน ยกเวนหากมีความจําเปนตองใชเกินกวา ๗ วัน ให 

ระบุเหตุผลแก  เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง เปนรายกรณี 

๔. การยืมพัสดุ จะตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น 

 หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกําหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไม 

ชํารุด เสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใช 

ใหแกองคการบริหารสวนตําบลคางพลู โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน มาคืน หรือ ชดใชตาม 

ขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรมการยืมพัสดุ หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

๒. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบรายงานใหผูมี 

อํานาจรับทราบ เพ่ือดําเนินการตอไป 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
               

  /ใบยืม...... 
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ใบยืมพัสด/ุครุภัณฑ 

 

เขียนท่ี ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

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

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................อยูบานเลขท่ี...........หมูท่ี........... 

ตําบล.....................อําเภอ......................................จังหวัด...........................หมายเลขโทรศัพท.................................. 

มีความประสงคจะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ขององคการบริหารสวนตําบลคางพลู อําเภอโนนไทย จังหวัด นครราชสีมา 

เพ่ือ......................................................................................................................................................... 

ในระหวางวันท่ี.........เดือน...............................พ.ศ.................ถึงวันท่ี............เดือน...................................พ.ศ.............. 
รายการดังนี้ 

1…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

(ลงชื่อ)..............................................ผูยืม 

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลคางพลู     

-เห็นควรอนุมัติใหยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 

ตามรายการขางตน 
 

(ลงชื่อ)................................................เจาหนาท่ีพัสดุ (ลงชื่อ)........................................... หัวหนา จนท.พัสดุ 

     (นายสิทธชิัย  รักกุศล)                                (นางสาวนงลักษณ  ปองสุภาพ) 
 

วาท่ีรอยโท.................................................ปลัด อบต. วาท่ีรอยโท......................................นายก อบต. 

         (ฉัตรชยั  แพรงผักแวน)                                        (อนุลักษ   พูนนอย) 

ตามรายการท่ียืมนี้ ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากชํารุด เสียหาย ใชการไมได หรือสูญหายไป 

ขาพเจายินดีจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุ/ครุภัณฑประเภท 

ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑท่ี 

กระทรวงการคลัง กําหนด 

ท้ังนี้ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑภายในวันท่ี.............เดือน.................................พ.ศ. .......................... 

เวลา 08.30 – 16.30 น. ในวันราชการ 

ไดสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑแลวเม่ือ วันท่ี...........เดือน.............................พ.ศ................ 
 

(ลงชื่อ)...........................................................ผูสงคืน 

( ) 
 

ไดรับคืนพัสดุ/ครุภัณฑแลวเม่ือ วันท่ี.............เดือน.........................................พ.ศ. .................... 
 

(ลงชื่อ).......................................................ผูรับคืน 

     (                                        ) 



หมายเหต ุ: การนําพัสดไุปใชตองสงคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในสภาพท่ีใชการไดเรยีบรอยหากเกิดชํารุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือ 

สูญหายไปใหผูยืมจดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดมโดยเสยคาใชจายของผูยืมเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ 

คุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลงั กําหนด 

แผนผังข้ันตอนการยืมทรัพยสินของทางราชการ องคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

 อําเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา 

 
              

              ผูยืม ยื่นความประสงคการยืมทรัพยสิน 
               ของ ทางราชการ ณ พัสดุกลาง  
              องคการ บริหารสวนตําบลคางพลู 

 
                 

                                  
                        พัสดุกลาง  
         รับเรื่องและตรวจสอบการยืมทรัพยสินฯ                      
                  (ภายใน 1 ชั่วโมง) 

 

มิใช เพ่ือประโยชนของทาง

ราชการ   (ขอ 207) 

 
 

 
พัสดุกลาง 

  แจงเหตุผลการไมสามารถยืม 
ทรัพยสิน ใหผูยืมทราบ 
         (ภายใน 1 วัน) 

                                        เพ่ือประโยชนของทางราชการ                                   
                                  (ขอ 207)                                                               

                                                                                       
 

ยืมระหวางหนวย 
งานของรัฐ                                                                                                                                             
                       
               

                   พัสดุกลาง 
เสนอ นายกองคการบริหารสวนตําบลคางพล ู     

พิจารณาอนมัติ  (ภายใน 1 วัน) 

การ 

 

ยืมระหวางหนวยงานของรัฐ 

 

ยืมใชภายในสถานท่ีของ     

หนวยงาน 
 

       พัสดุกลาง 

เสนอ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ     

พิจารณาอนมัติ  

 (ภายใน 1 วัน) 

          

 

       ยืมใชนอกสถานท่ีของ            

           หนวยงาน 

 
              

                พัสดุกลาง 
      เสนอ นายกองคการบริหาร         
      สวนตําบลคางพลู พิจารณา 
      อนมัุติ (ภายใน 1 วัน) 

 
 
 
 

พัสดุกลาง 
ประสานหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ 
และสงมอบพัสดุท่ียืม พรอมลงนามกํากับ 
เอกสารการยืมพัสดุ (ภายใน 7 วัน) 
 
 
 

เม่ือครบกําหนดยืมใหผูยืมหรือรับหนาท่ีแทน  
มีหนาท่ี ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน  
(ภายใน 7 วัน นับแตวัน ครบกําหนด) 
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