
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

คูมือปฏิบัติงาน การยืมทรัพยสินของทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

อําเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา 
 



คํานํา 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบกับ ระเบียบ 

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ไดกําหนดหลักเกณฑในการยืม 

ทรัพยสินของทางราชการไว เพ่ือใหการปฏิบัติเปนในทางเดียวกันและเพ่ือเปนการรักษาทรัพยสินของทางราชการ 

ไมใหชํารุด สูญหาย 

องคการบริหารสวนตําบลคางพลู ไดเล็งเห็นความสําคัญของปญหาดังกลาว จึงไดจัดทําคูมือการขอยืม 

ทรัพยสินของทางราชการข้ึน เพ่ือเผยแพรและเปนแนวทางใหแกเจาหนาท่ีของหนวยงาน และประชาชนไดรับทราบ 

ถึงหลักเกณฑในการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

 
 
 
 
 

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ กองคลัง 

องคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

ผูจัดทํา 



 
สารบัญ 

 

  หนา 

วัตถุประสงค  

ขอกฎหมายและระเบียบ  

นิยามทรัพย  

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

แบบฟอรมการยืม/คืน พัสด/ุครุภัณฑ 

 ๑ 

๑ 

๑ 

๒ 

๒ 

๓  



คูมือการยืมทรัพยสินของทางราชการ ขององคการบริหารสวนตําบลคางพลู 
 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือจัดทําคูมือการยืมทรัพยสินของทางราชการ ขององคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

๒. เพ่ือกําหนดแนวทางในการยืมทรัพยสินของทางราชการ ขององคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการ ขององคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

     ขอ ๒๐๗ การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได     

     ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูปใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตุผล 

และกําหนดวันสงคืนโดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

(๒) การใหบุคคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกันจะตอง

ไดรับอนุมัติจาก หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้นแตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงาน

ของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิด 

ชํารุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือสูญหายไปใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของ   

ตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี 

เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังนี้ 

(๑) ราชการสวนกลางและราชการสวนภูมิภาคใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง 

กําหนด 

(๒) ราชการสวนทองถ่ินใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ 

เมืองพัทยาแลวแตกรณีกําหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืนใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐใหกระทําไดเฉพาะเม่ือ 

หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงาน 

ของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมไดโดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตนและใหมีหลักฐาน

การ ยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และ

ปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ี

ใหยืมไปคืน ภายใน ๗ วันนับแตวันครบกําหนด 

นิยามศัพท 

ทรัพยสินของราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลคางพลู  ซ่ึงเปนพัสดุ พัสดุในการ

ดูแล และครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

 
            /พัสดุ...... 



-๒- 

 

พัสดุ    หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ  

  วัสดุ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง     

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานัก  

งบประมาณกําหนด 

   ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน ไม     

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ   ท่ีสํานัก 

งบประมาณกําหนด 

           ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลคางพลู อําเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา 
   ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีในองคการบริหารสวน  

ตําบลคางพลู ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบ  กําหนดไว  

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 

๑. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางองคการบริหารสวนตําบลคางพลูกําหนด 

๒. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลง   

  ลายมือ 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รับอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น 

 หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกําหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไม 

ชํารุด เสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใช 

ใหแกองคการบริหารสวนตําบลคางพลู โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน มาคืน หรือ ชดใชตาม 

ขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรมการยืมพัสดุ หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

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

อํานาจรับทราบ เพ่ือดําเนินการตอไป 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
               

  /ใบยืม...... 
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ใบยืมพัสด/ุครุภัณฑ 

 

เขียนท่ี ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

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

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)........................................................................อยูบานเลขท่ี...........หมูท่ี........... 

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

มีความประสงคจะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ขององคการบริหารสวนตําบลคางพลู อําเภอโนนไทย จังหวัด นครราชสีมา 

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

ในระหวางวันท่ี.........เดือน...............................พ.ศ.................ถึงวันท่ี............เดือน...................................พ.ศ.............. 
รายการดังนี้ 

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

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

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

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลคางพลู     

-เห็นควรอนุมัติใหยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 

ตามรายการขางตน 
 

(ลงชื่อ)................................................เจาหนาท่ีพัสดุ (ลงชื่อ)........................................... หัวหนา จนท.พัสดุ 

     (นายสิทธชิัย  รักกุศล)                                (นางสาวนงลักษณ  ปองสุภาพ) 
 

วาท่ีรอยโท.................................................ปลัด อบต. วาท่ีรอยโท......................................นายก อบต. 

         (ฉัตรชยั  แพรงผักแวน)                                        (อนุลักษ   พูนนอย) 

ตามรายการท่ียืมนี้ ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากชํารุด เสียหาย ใชการไมได หรือสูญหายไป 

ขาพเจายินดีจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุ/ครุภัณฑประเภท 

ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม ตามหลักเกณฑท่ี 

กระทรวงการคลัง กําหนด 

ท้ังนี้ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑภายในวันท่ี.............เดือน.................................พ.ศ. .......................... 

เวลา 08.30 – 16.30 น. ในวันราชการ 

ไดสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑแลวเม่ือ วันท่ี...........เดือน.............................พ.ศ................ 
 

(ลงชื่อ)...........................................................ผูสงคืน 

( ) 
 

ไดรับคืนพัสดุ/ครุภัณฑแลวเม่ือ วันท่ี.............เดือน.........................................พ.ศ. .................... 
 

(ลงชื่อ).......................................................ผูรับคืน 

     (                                        ) 



หมายเหต ุ: การนําพัสดไุปใชตองสงคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในสภาพท่ีใชการไดเรยีบรอยหากเกิดชํารุดเสียหายหรือใชการไมไดหรือ 

สูญหายไปใหผูยืมจดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดมโดยเสยคาใชจายของผูยืมเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ 

คุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลงั กําหนด 

แผนผังข้ันตอนการยืมทรัพยสินของทางราชการ องคการบริหารสวนตําบลคางพลู 

 อําเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา 

 
              

              ผูยืม ยื่นความประสงคการยืมทรัพยสิน 
               ของ ทางราชการ ณ พัสดุกลาง  
              องคการ บริหารสวนตําบลคางพลู 

 
                 

                                  
                        พัสดุกลาง  
         รับเรื่องและตรวจสอบการยืมทรัพยสินฯ                      
                  (ภายใน 1 ชั่วโมง) 

 

มิใช เพ่ือประโยชนของทาง

ราชการ   (ขอ 207) 

 
 

 
พัสดุกลาง 

  แจงเหตุผลการไมสามารถยืม 
ทรัพยสิน ใหผูยืมทราบ 
         (ภายใน 1 วัน) 

                                        เพ่ือประโยชนของทางราชการ                                   
                                  (ขอ 207)                                                               

                                                                                       
 

ยืมระหวางหนวย 
งานของรัฐ                                                                                                                                             
                       
               

                   พัสดุกลาง 
เสนอ นายกองคการบริหารสวนตําบลคางพล ู     

พิจารณาอนมัติ  (ภายใน 1 วัน) 

การ 

 

ยืมระหวางหนวยงานของรัฐ 

 

ยืมใชภายในสถานท่ีของ     

หนวยงาน 
 

       พัสดุกลาง 

เสนอ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ     

พิจารณาอนมัติ  

 (ภายใน 1 วัน) 

          

 

       ยืมใชนอกสถานท่ีของ            

           หนวยงาน 

 
              

                พัสดุกลาง 
      เสนอ นายกองคการบริหาร         
      สวนตําบลคางพลู พิจารณา 
      อนมัุติ (ภายใน 1 วัน) 

 
 
 
 

พัสดุกลาง 
ประสานหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ 
และสงมอบพัสดุท่ียืม พรอมลงนามกํากับ 
เอกสารการยืมพัสดุ (ภายใน 7 วัน) 
 
 
 

เม่ือครบกําหนดยืมใหผูยืมหรือรับหนาท่ีแทน  
มีหนาท่ี ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน  
(ภายใน 7 วัน นับแตวัน ครบกําหนด) 
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