
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการยืมทรพัย์สินทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ 

อำเภอนครชัยศร ี  จังหวัดนครปฐม 
 



 

 

คำนำ 
 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำได ้เล็งเห็นถ ึงความสำคัญของการยืมทรัพย ์ส ินของ 
ทางราชการ รวมทั้งสร้างระบบการกำกับดูแลและติดตามตรวจสอบ การยืม -คืน เพื่อเป็นการกำหนด 
แนวทางและป้องกันการ  สูญหายของพัสดุและครุภัณฑ์ ขององค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ จึงได้ 
จัดทำคู่มือเล่มนี้ขึ้น ทั้งนี้ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับองค์กรและเจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการขององคการบริหารส่วนตำบลบางระกำ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือกำหนดแนวทางในการให้ยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ 
2. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท์ 
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำซึ่งเป็นพัสดุใน 

การดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรอืเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นตามการจำแนกประเภทรายจา่ยตามงบประมาณ 
ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในองค์การบริหารส่วนตำบล

บางระกำ ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และ ระเบียบกำหนดไว้ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสด ุ

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ กำหนด 
2. ผู้ยืมจะต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือช่ือ 

รับรองสำเนาถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม จำนวน 3 วัน ยกเว้นหากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 3 วัน 

ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
4 การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุโดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม  

ไม่ ชำรุดเสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืม 
ต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำโดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน 
หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

2. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 3 วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงาน 
ผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
 



 

 

ใบยืม/ใบคืน พัสดุ-คุภัณฑ์ 
วันที่ยืม ................................................ 

ข้าพเจ้า ....................................................... ตำแหน่ง ............................................................. 
หน่วยงาน/สังกัด .................................................................... ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายงานที่ยืมข้างล่างนี้ไป
จาก องค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ เพ่ือใช้ในงาน........................................................................................  
ตั้งแต่วันที่ ........................................................... . ถึงวันที่ ..................................................................................  

หากสิ่งของที่นำมาส่งคืน ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหาย ข้าพเจ้ายินดีจัดการ
แก้ไขให้เดิมคงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ หรือครุภัณฑ์ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ
และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามรายการสิ่งของที่เป็นอยู่ ตามหลักเกณฑ์ท่ีองค์การบริหารส่วน
ตำบลบางระกำ 

ลำดับที่ รายการ จำนวน รหัสครุภัณฑ์/
ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     

ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
          - เพ่ือโปรดพิจารณา 
 

(ลงชื่อ) ............................................ เจ้าหน้าที่ 
                (                                ) 
          วันที่ ............................................  

ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้การ
ได้เรียบร้อยและครบถ้วน 

           
          - อนุญาตให้ยืมได้ 
 
 

 

(ลงชื่อ) ...................................... ผู้อนุญาต 
                  (นายเสฏฐวุฒิ  ปิ่นเกษร) 
       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางระกำ 

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

           วันที่ .............................................. 
 

- ได้รับของตามรายการข้างต้นไปแล้ว 
 
 

 

(ลงชื่อ) ............................................ ผู้รับของ 
                 (                                ) 
           วันที่ ............................................ 

(ลงชื่อ) ............................................ ผูส้่งคืน 
                 (                                 ) 
            วันที่ ............................................. 

 
 


