
 



 
 
 

คาํนํา 
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบกับ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ไดกําหนดหลักเกณฑ 
ในการยืมทรัพยสินของทางราชการไวเพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปในทางเดียวกันและเพื่อเปนการรักษาทรัพยสิน
ของทาง ราชการไมใหชํารุด สูญหาย  

องคการบริหารสวนตําบลเขาขาวไดเล็งเห็นถึงความสําคัญของปญหาดังกลาว จึงไดจัดทํา คูมือการ 
ขอยืมทรัพยสินของทางราชการขึ้น เพื่อเผยแพรและเปนแนวทางใหแกเจาหนาที่ของหนวยงานและ ประชาชน
ไดรับทราบถึงหลักเกณฑในการยืมทรัพยสินของทางราชการ  

 

 
องคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
               ผูจัดทํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

สารบัญ 
 

 
เรื่อง           หนา  
 
คํานํา             1 
วัตถุประสงค             1 
ขอกฎหมายและระเบียบ            1 
นิยามศัพท             1 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ            1 
หลักเกณฑการคืนพัสดุ            2 
แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ          3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

 
 
 
วัตถุประสงค  

๑. เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
๒. เพ่ือกําหนดแนวทางในการทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 

ขอกฎหมายและระเบียบ  
๑.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

นิยามศัพท  
ทรัพยสินของราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตาํบลเขาขาวซึ่งเปนพัสดุพัสดุในการ 

ดูแล และครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ  
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่ 
สํานักงบประมาณกําหนด  

ครุภัณฑ  หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนานไม 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด  

ผูใหยืม  หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
ผูยืม  หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงานที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวน

ตําบลเขาขาว ประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบ กําหนดไว  

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช  
๑. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมที่ทางองคการบริหารสวนตําบลเขาขาวกําหนด  
๒. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรอง 

สําเนาถูกตอง  
3. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน ๗ วัน ยกเวนหากมีความจําเปนตองใชเกินกวา ๗ วัน ให

ระบุเหตุผลแกเจาหนาที่ผูรบัเร่ือง เปนรายกรณี  
4. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานาจลงนามเทานั้น  
 
 
 
 

 
หลักเกณฑ... 

 

คูมือการยืมทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
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หลักเกณฑการคืนพัสดุ  
๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกําหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม  

ไมชํารุด เสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตอง
ชดใชใหแก องคการบริหารสวนตําบลคลองปาง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน 
หรอืชดใชตาม ขอความที่ระบุไวในฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําขึ้น  

๒. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาที่รับผิดชอบ รายงานผูมีอํานาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
เลขท่ี .......... /..............  
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ใบยืมพสัดุ 
วันท่ี............เดือน..............................พ.ศ............... 

    

  ขาพเจา...................................................................บานเลขท่ี...................หมูท่ี..............ตําบล...................... 

อําเภอ......................... จังหวัด............... หมายเลขโทรศัพท................................. มีความประสงคขอยืมพัสดุ/สิ่งของตามบัญชี

รายการขางลางน้ีเพ่ือ...................................................................................................................................................................... 

ต้ังแตวันที่........เดือน...................พ.ศ...........และจะนําสงคืนในวันท่ี............เดือน...................พ.ศ.................. 

หากพัสดุ/สิ่งของ ท่ีนํามาสงคืนเกิดการชํารุด เสียหาย ใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจายินดีจัดการแกไขซอมแซม 

ใหคงสภาพเดิม  โดยจะรับผิดชอบในคาใชจายท่ีเกิดขึ้น หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด  ขนาดลักษณะ และคุณภาพอยาง

เดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่ระเบียบฯ กําหนด  ซึ่งมีรายการขอยืม ดังตอไปนี้  

ที ่ รายการ เลขรหัสครุภัณฑ จํานวน หมายเหตุ 

     

     

     

     

 

(ลงช่ือ)............................................ผูยืม 

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

ความเห็นหนวยงานผูใชพัสดุ/ส่ิงของ   ความเห็นของ ปลัด อบต. 
……………………………………………………...   ...............................................................  
(ลงช่ือ)...............................................            (ลงช่ือ).................................................... 
        (............................................)                       (...................................................)   

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

       ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตําบล 

        .................................................................... 
        (ลงช่ือ).............................................................  
                     (.........................................................) 
          วันท่ี......เดือน.....................พ.ศ.............. 
 

ไดรับสิ่งของตามรายการขางตนคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยและครบถวนแลว  

(ลงช่ือ).............................................ผูสงคืน   (ลงช่ือ)............................................ผูรับคืน 

       (....................................................)                   (.....................................................) 
 วันท่ี........เดือน.......................พ.ศ................        ตําแหนง..................................................... 
                                 วันท่ี..........เดือน.......................พ.ศ.............. 
 

*หมายเหตุ*  หากผูยืมไมสงคืนพัสดุ/ส่ิงของตามกําหนด ใหหนวยงานติดตามคืนภายใน 7 วัน  
                 นับแตวันครบกําหนดคนื   
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



 



 



 
 

 
 

 


