
 



 
 
 

คาํนํา 
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบกับ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ไดกําหนดหลักเกณฑ 
ในการยืมทรัพยสินของทางราชการไวเพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปในทางเดียวกันและเพื่อเปนการรักษาทรัพยสิน
ของทาง ราชการไมใหชํารุด สูญหาย  

องคการบริหารสวนตําบลเขาขาวไดเล็งเห็นถึงความสําคัญของปญหาดังกลาว จึงไดจัดทํา คูมือการ 
ขอยืมทรัพยสินของทางราชการขึ้น เพื่อเผยแพรและเปนแนวทางใหแกเจาหนาที่ของหนวยงานและ ประชาชน
ไดรับทราบถึงหลักเกณฑในการยืมทรัพยสินของทางราชการ  

 

 
องคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
               ผูจัดทํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

สารบัญ 
 

 
เรื่อง           หนา  
 
คํานํา             1 
วัตถุประสงค             1 
ขอกฎหมายและระเบียบ            1 
นิยามศัพท             1 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ            1 
หลักเกณฑการคืนพัสดุ            2 
แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ          3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

 
 
 
วัตถุประสงค  

๑. เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
๒. เพ่ือกําหนดแนวทางในการทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 

ขอกฎหมายและระเบียบ  
๑.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

นิยามศัพท  
ทรัพยสินของราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตาํบลเขาขาวซึ่งเปนพัสดุพัสดุในการ 

ดูแล และครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ  
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่ 
สํานักงบประมาณกําหนด  

ครุภัณฑ  หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนานไม 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด  

ผูใหยืม  หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
ผูยืม  หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงานที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวน

ตําบลเขาขาว ประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบ กําหนดไว  

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช  
๑. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมที่ทางองคการบริหารสวนตําบลเขาขาวกําหนด  
๒. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรอง 

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

ระบุเหตุผลแกเจาหนาที่ผูรบัเร่ือง เปนรายกรณี  
4. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานาจลงนามเทานั้น  
 
 
 
 

 
หลักเกณฑ... 

 

คูมือการยืมทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลเขาขาว 
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หลักเกณฑการคืนพัสดุ  
๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกําหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม  

ไมชํารุด เสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตอง
ชดใชใหแก องคการบริหารสวนตําบลคลองปาง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน 
หรอืชดใชตาม ขอความที่ระบุไวในฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําขึ้น  

๒. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาที่รับผิดชอบ รายงานผูมีอํานาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
เลขท่ี .......... /..............  

-3- 
 

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

    

  ขาพเจา...................................................................บานเลขท่ี...................หมูท่ี..............ตําบล...................... 

อําเภอ......................... จังหวัด............... หมายเลขโทรศัพท................................. มีความประสงคขอยืมพัสดุ/สิ่งของตามบัญชี

รายการขางลางน้ีเพ่ือ...................................................................................................................................................................... 

ต้ังแตวันที่........เดือน...................พ.ศ...........และจะนําสงคืนในวันท่ี............เดือน...................พ.ศ.................. 

หากพัสดุ/สิ่งของ ท่ีนํามาสงคืนเกิดการชํารุด เสียหาย ใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจายินดีจัดการแกไขซอมแซม 

ใหคงสภาพเดิม  โดยจะรับผิดชอบในคาใชจายท่ีเกิดขึ้น หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด  ขนาดลักษณะ และคุณภาพอยาง

เดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่ระเบียบฯ กําหนด  ซึ่งมีรายการขอยืม ดังตอไปนี้  

ที ่ รายการ เลขรหัสครุภัณฑ จํานวน หมายเหตุ 

     

     

     

     

 

(ลงช่ือ)............................................ผูยืม 

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

ความเห็นหนวยงานผูใชพัสดุ/ส่ิงของ   ความเห็นของ ปลัด อบต. 
……………………………………………………...   ...............................................................  
(ลงช่ือ)...............................................            (ลงช่ือ).................................................... 
        (............................................)                       (...................................................)   

ตําแหนง...................................................   ตําแหนง...................................................    
วันท่ี...........เดือน......................พ.ศ...............             วันท่ี...........เดือน.....................พ.ศ...............    
 

       ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตําบล 

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

ไดรับสิ่งของตามรายการขางตนคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยและครบถวนแลว  

(ลงช่ือ).............................................ผูสงคืน   (ลงช่ือ)............................................ผูรับคืน 

       (....................................................)                   (.....................................................) 
 วันท่ี........เดือน.......................พ.ศ................        ตําแหนง..................................................... 
                                 วันท่ี..........เดือน.......................พ.ศ.............. 
 

*หมายเหตุ*  หากผูยืมไมสงคืนพัสดุ/ส่ิงของตามกําหนด ใหหนวยงานติดตามคืนภายใน 7 วัน  
                 นับแตวันครบกําหนดคนื   
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



 



 



 
 

 
 

 


