
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

จัดท ำโดย
       องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบุ่งคลา้

อ ำเภอหล่มสัก จังหวัดเพชรบ ูรณ ์

คู่มือกำรขอยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร     
     องค์การบริหารส่วนตำบลบุ่งคล้า

 



ค ำน ำ 
   

 
 

  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ .2560 ประกอบกับ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้ก าหนด 
หลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไว้ เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพ่ือเป็นการรักษา
ทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ช ารุด สูญหาย

  องค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งคล้า ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จ ัดทำ 
คู่มือการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการน ี้ขึ้น เพ่ือเผยแพร่และเ ป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
และประชาชนได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมมทรัพย์สินของทางราชการ 

 
 องค์การบริหารส่วนต าบลบ ุ่งคล้า

                ผู้จัดท า  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

    หน้ำ 
ค ำน ำ                                                                   
วัตถุประสงค์                                                                     ๑ 
ข้อกฎหมายและระเบียบ                                                      ๑ 
นิยามศัพท์                                                                      ๑     
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ/คร ุภัณฑ์         ๑ 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ/คร ุภัณฑ์         2 
ใบยืมและคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์         3 
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คู่มือกำรทรัพยส์ ินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ ุ่งคล้า  

 
วัตถุประสงค์         
            
            
           

๑. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ ุ่งคล้า
๒. เพ่ือก าหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งคล้า
๓. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งคล้า  

 
ข้อกฎหมำยและระเบียบ 
            
           

๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
นิยำมศัพท ์
            

 
               
              

 
               

  
                
                  

  
 

 
 

              
              
             

 
             

 
             

  ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งคล้า ซึ่งเป็นพัสดุในการ 
ดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลบุ่งคล้า

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 
ส านักงบประมาณก าหนด

  ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ที่ส านักงบประมาณก าหนด

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลบ ุ่งคล้า
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงานที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหาร

ส่วนต าบลบ ุ่งคล้า ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และ
ระเบยี บท ี่ก าหนดไว้

หลักเกณฑ์กำรให้ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้
๑. ผู้ยืมจะต้องเขียนใบยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลบ ุ่งคล้าก าหนด
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร ้อมลงลายมือ

รับรองส าเนาถูกต้อง
  ๓. การยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน ๗ วัน ยกเว้นหากมีความจำเป็นต้องใช้เกิน

กว่า ๗ วัน ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี
๔. การยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อ านาจลงนามเท่านั้น 

 
 
 

หลักเกณฑ์... 
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หลักเกณฑ์กำรคืนพัสดุ/คร ุภัณฑ์ 
            

 
 

              

  ๑. ผู้ยืมจะต้องส่งมอบส่ิงของที่ยืมตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุด 
เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหายให้ผู้ยืมต ้องท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยื มต้อง 
ชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลหน้าบ ุ่งคล้า โดยการจัดหาพัสดุ/คร ุภัณฑ์ ประเภท ชนิดและปริมาณเดียว 
กันมาค ืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในใบย ืม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น

๒. หากผู้ยืมไม่น าพัสดุ/ครุภัณฑ์ส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
รายงานผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาส่ังการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบยืม... 
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เลขที่........../.............  

 
  ใบยืมและคืนพัสด ุ/ครุภัณฑ์

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ ุ่งคล้า  
 
วันที่ ........... เดือน .............................. พ.ศ. ................. 

 
 

 
              
             
             

เร่ือง.............................................................................................................................. .............
เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ ุ่งคล้า

ข้าพเจ้า ...................................................... ...............................................................
หนว่ ยงาน/ที่อยู่ .........................................................................................................
หมายเลขโทรศัพท์ .................................................................

มีความประสงค์ขอยืม (    ) วัสดุ (    ) ครุภัณฑ์ เพื่อใช้
............................................................................................................................. .................................................
...............................................................................................................................................ต ามรายการต่อไปนี้ 
 

ที่
 

รายการ
 

ย่ีห้อ/รุ่น/สี
 หมายเลขวัสดุ/

ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ

 

     
     
     
     
     
     

 
                                           

                                               
 

                                                          
                                                

                                        

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

(ลงชื่อ)..................................................ผอู้ นุมัติ/ผู้ให้ยืม
     (นางสาวพรชนก พลเดช)

ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบุ่งคล้า 
 

 
        
(ลงชื่อ)..................................................ผู้รับคืน

(..................................................)
วันที ่........เดือน............................... พ.ศ. ............

 
 
 

ตาม.... 



 
ตำมรำยกำรที่ยืมข้ำงต้นนี้ 
          ๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
               
               
           

 

 
            
           

 
 

                    
  
                                                              

(    ) ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ....... ฉบับ  (    ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ....... ฉบับ
(    ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ ....................................................... ........... จ านวน ....... ฉบบั

๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาพ ัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาคืนเกิดการช ารุดเสียหาย 
ข ้าพเจ้าจะทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ข ้าพเจ้าจะชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบล
บ ุ่งคล้า โดยการจัดหาพัสดุ/ครุภัณฑ์ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ 
ระบุไว้ในใบยืม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น

๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............. เดือน................................ พ.ศ. ................
  ข ้าพเจ้า ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสารให้กับ

ข ้าพเจ้าไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ 

            ลงชื่อ.........................................ผู้ยืม            ลงชื่อ.............................................ผู้รับเร่ือง
                 (.........................................)                      (.............................................)

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

 

 
 

           
              
              
          

 
           
          

 
 

 
  
                                                     




