
 

 
คู่มือการให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ 

อำเภอโพธ์ิทอง  จังหวัดอ่างทอง 
 



คำนำ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบกับระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้กำหนด หลักเกณฑ์ในการยืม
ทรัพย์สินของทางราชการไว้เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพื่อเป็นการรักษา ทรัพย์สินของทางราชการ
ไม่ให้ชำรุด สูญหาย องค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้ จัดทำคู่มือ
การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการขึ้น เพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน และประชาชน
ได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมมทรัพย์สินของทางราชการ 

 

      กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ 

ผู้จัดทำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ 

วัตถุประสงค ์ 
๑. เพื่อจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ 
๒. เพื่อกำหนดแนวทางในการให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ 
๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ 
 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
  ๑.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

นิยามศัพท์  
ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ

ครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
วัสดุ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน ส้ินเปลือง 

หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี สำนักงบประมาณ
กำหนด  

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืน นาน ไม่
ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ท่ีสำนัก
งบประมาณกำหนด  

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงานที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหาร  ส่วนตำบล         

บางพลับ ประชาชนท่ัวไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และ ระเบียบ กำหนดไว้ 
 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้  
๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มท่ีทางองค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ กำหนด  
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือ รับรองสำเนา

ถูกต้อง  
๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืม จำนวน ๗ วัน ยกเว้นหากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน ให้ระบุ

เหตุผลแก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี  
๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อำนาจลงนามเท่านั้น  
 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  
๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ ชำรุด

เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง ชดใช้ให้แก่
องค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน มาคืน หรือชดใช้ตาม
ข้อความท่ีระบุไว้ในฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดทำขึ้น  

๒. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ รายงานผู้มีอำนาจ 



       ความเห็น ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบางพลบั                 ความเห็น นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบางพลบั 

        (   )   ควรอนุมตั ิ      (   )   อนุมตัิ    

        (   )   ไม่ควรอนุมตัิ เพราะ...................................   (   )   ไม่อนุมตัิ เพราะ............................................... 

 

                          (นางสาวน ้าออ้ย   บุญเลิศ)                                             (นายปรีชา   เหลืองบุศราคมั) 
                     รองปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบล                                                      นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบางพลบั 

     รกัษาราชการแทนปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบางพลบั 

ใบเบิกใบยืม 

เขียนท่ี องค์การบริหารส่วนตำบลบางพลับ 
วันท่ี........................................................................................................ 
เรื่อง......................................................................................................... 
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ    จำนวน 1 ฉบับ 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ยศ).........................................นามสกุล................................................ 
อายุ.......ปี บ้านเลขท่ี..........หมู่............ตำบล..........................อำเภอ............................จังหวัด..................................... 
 มีความประสงค์ขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ประเภท 
 1.......................................................................................................................... จำนวน....................รายการ 
  หมายเลขครุภัณฑ์............................................................................................................................... 
 2........................................................................................................................... จำนวน....................รายการ 
  หมายเลขครุภัณฑ์................................................................................................................................. 
 3........................................................................................................................... จำนวน....................รายการ 
  หมายเลขครุภัณฑ์................................................................................................................................. 
 เพื่อนำไปใช้ในงาน..............................................................................................................................................
โดยจะมารับในวันท่ี...............................................................................และจะนำมาส่งคืนในสภาพเรียบร้อย/สภาพเดิม 
ในวันท่ี.....................................................................................หากเกิดกรณีชำรุดเสียหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ตามมูลค่า 
ความเสียหายท่ีเกิดขึ้นโดยทันทีตามท่ีเจ้าหน้าท่ีได้แจ้งให้ข้าพเจ้าได้ทราบ 

       ลงช่ือ.............................................................ผู้ยืม 
                (...........................................................) 

       ลงช่ือ.............................................................ผู้รับเรื่อง 
                (............................................................) 
               ตำแหน่ง.................................................................. 
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