
O๑๑ คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 
 
 
 
 

คู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 
อำเภอเมืองร้อยเอ็ด  จังหวัดร้อยเอ็ด 

 
 
 
 



คำนำ 
 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ตามมาตรา ๔ 
และหมวดที่ ๑๓ การบริหารพัสดุ มาตรา ๑๑๒ - ๑๑๓ ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ ส่วนที่ ๒ การยืม ข้อ ๒๐๗ – ๒๑๑ ได้กำหนดแนวทาง
ปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ และกระบวนการรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที่สนใจได้
นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง
และเพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันเพ่ือเป็นการรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ชำรุดสูญหาย 
  องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ ได้ให้ความสำคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการยืม
ทรัพย์สินของทางราชการขึ้น เพ่ือเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชนได้รัยทราบ
ถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ 
และป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการ
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
           หน้า 
คำนำ            ๑ 
วัตถุประสงค์           ๑ 
ข้อกฎหมายและระเบียบ          ๑ 
นิยามศัพท์           ๑ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ          ๑ 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ          ๑ 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ        ๑ 
ภาคผนวก           ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่องาน: คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 

 
วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 
๒. เพ่ือกำหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 
๓. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 

 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 

นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล 
และครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 
 พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุกรใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันนั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนัก
งบประมาณกำหนด ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืน
นาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 
 ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนตำบลนา
โพธิ์ ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชนโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบ กำหนดไว้ 
 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ /วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์กำหนด (๑๐นาที) 
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรอง

สำเนาถูกต้อง  (๑๐นาที) 
๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดระยะเวลาในการให้ยืม จำนวน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 

๗ วัน ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น 
๕. การยืมพัสดุ ไม่มีค่าธรรมเนียม 
๖. ช่องทางการให้บริการ : งานพัสดุ  องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 

 
 
 
 
 



 
๒ 

 
 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ /วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุด
เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืม
ต้องชดใช้ให้แก่อบต. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อที่
ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

๒. หากผู้ยืมไม่นำส่งพัสดุคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานผู้มีอำนาจ
อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑ 

 
ใบยืมที่........................../......................... 

 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 

 

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

เรื่อง  ............................................................................................................................. ... 
 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 
 
  ข้าพเจ้า...........................................................................หนว่ยงาน/ที่อยู่.......................... .............. 
...................................................................................................................หมายเลขโทรศัพท์.................................... 
มีความประสงค์จะขอยืม  (  ) วัสดุ   (  ) ครุภัณฑ์  เพ่ือใช้................................................................... ...................... 
............................................................................................................................. .........ตามรายการต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
 
 

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

(ลงชื่อ)....................................................................ผู้ให้ยืม 
       (................................................................) 

    ตำแหน่ง........................................................................ 
 
(ลงชื่อ)....................................................................ผู้ให้ยืม 
         (................................................................) 
วันที่.................เดือน................................พ.ศ..................... 
 



 
๒ 

 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

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

๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ อบต. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

๓. ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่...................เดือน....................................พ.ศ................. ... 
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้วและเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร ให้กับผู้ยืมพัสดุไว้ 
๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่หมายเลข ๐-๔๓๖๕-
๓๐๕๐ ในวันและเวลาราชการ 
 
 
(ลงชื่อ)..............................................................ผู้ยืม      (ลงชื่อ)..............................................................ผู้รับเรื่อง 
       (..............................................................)     (............................................................) 

            วันที่....................เดอืน.................................พ.ศ................... 
 

****************************************************************************************************** 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

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

๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ อบต. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

๓. ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่...................เดือน....................................พ.ศ................. ... 
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้วและเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร ให้กับผู้ยืมพัสดุไว้ 
๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่หมายเลข ๐-๔๓๖๕-
๓๐๕๐ ในวันและเวลาราชการ 
 
 
(ลงชื่อ)..............................................................ผู้ยืม      (ลงชื่อ)..............................................................ผู้รับเรื่อง 
       (..............................................................)     (............................................................) 

            วันที่....................เดอืน.................................พ.ศ................... 



 


