
 

 

 

 
คู่มือการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จัดทำโดย 

องค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง 

อำเภอนาวัง จังหวัดหนองบัวลำภู 



ค ำน ำ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ ๒๕๖๐ ประกอบกับ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐ ได้กำหนด 
หลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไว้ เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพ่ือเป็นการรักษา 
ทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ชำรุด สูญหาย 

องค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญของปัญหาดังกล่าว จึง ได้จัดทำ
คู ่ม ือการขอยืมทร ัพย ์ส ินของทางราชการขึ ้น เพื ่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่ เจ ้าหน ้าที ่ของ 
หน่วยงานและประชาชนได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง 

ผู้จัดทำ 



 สำรบัญ  

ค ำน ำ 
 

หน้า 
วัตถุประสงค์  ๑ 
ข้อกฎหมายและระเบียบ  ๑ 
นิยามศัพท์  ๑ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  ๑ 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  ๑ 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ  ๒ 



-๑- 

คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง 
๒. เพ่ือกำหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง 
๓. เพื่อป้องการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง 

ข้อกฎหายและระเบียบ 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท์ 
ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง  ซึ ่งเป็นพัสดุ 

ในการดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงานที่ปฏิบัติหน้าที ่ในองค์การบริหาร 

ส่วนตำบลวังทอง ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบ 
กำหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 
๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มท่ีทางองค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง กำหนด 
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือ 

รับรองสำเนาถูกต้อง 
๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืม จำนวน ๗ วัน ยกเว้นหากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน 

ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่าน้ัน 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพเดิม ไม่ชำรุด 

เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ 
ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือ 
ชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

๒. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว้ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ รายงาน 
ผู้มีอำนาจ 

ระยะเวลาดำเนินการ  7 นาที 

/แบบฟอร์ม... 



-๒- 

ใบยืมท่ี............../............... 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง 

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

เรื่อง.......................................................................................................................  .................... 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง 

ข้าพเจ้า........................................................................................................................ 
หน่วยงาน/ท่ีอยู่........................................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์...................................................................................................... 

มีความประสงค์ขอยืม ( ) วัสดุ ( ) ครุภัณฑ ์เพ่ือใช้ 
............................................................................................................................. ................................................. 
. .......................................................................... ตามรายการต่อไปน้ี 

 

ท่ี รายการ ย่ีห้อ/รุ่น/สี หมายเลขวัสดุ/ 
ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

 
 

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

 
 

(ลงช่ือ) ............................................... ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
(…………………………………………….) 

ต าแหน่ง.................................................... 
 
 

(ลงช่ือ) ................................................ผู้รับคืน 
(…………………………………………….) 

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

/ตามรายการ..... 



-๓- 
ตามรายการท่ียืมขางต้นน้ี 

๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(  ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน ......... ฉบับ (  ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน   ฉบับ 
(  ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ ......................................................................   จำนวน   ฉบับ 

๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาคืนเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลวังทอง โดยการ 
จัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลง 
ที่ได้จัดทำขึ้น 

๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่..............เดือน ........................... พ.ศ. ...................... 
ผู้รับพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร ให้กับ 

ผู้ยืมพัสดุไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ท่ี หมายเลข 
๐42-315-865 ในวันและเวลาราชการ 

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

(…………………………………………….) (… ............................... ) 

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

 

ตามรายการท่ียืมข้างต้นน้ี 

๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(  ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน ......... ฉบับ (  ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน   ฉบับ 
(  ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ ......................................................................   จำนวน   ฉบับ 

๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต ำบลวังทอง โดยการ 
จัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลง 
ที่ได้จัดทำขึ้น 

๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่..............เดือน ........................... พ.ศ. ...................... 
ผู้รับพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร ให้กับ 

ผู้ยืมพัสดุไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ท่ี หมายเลข 
๐42-315-865 ในวันและเวลาราชการ 

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

(…………………………………………….) (… ............................... ) 

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


