
 

 

 

 

 

 
 

คู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลบัวทอง 
อ าเภอเมืองบุรรีัมย์  จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

 



 

ค าน า 
             ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบกับ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้ก าหนด หลักเกณฑ์ในการ
ยืมทรัพย์สินของทางราชการไว้เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพ่ือเป็นการรักษา ทรัพย์สินของทาง
ราชการไมใ่ห้ช ารุด สูญหาย  

             องค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการ
ขอยืมทรัพย์สินของทางราชการขึ้น เพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน และประชาชน
ได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

 

 

                                                                                         งานพัสดุ กองคลัง  
                                                                                องค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง  
                                                                                              ผู้จัดท า 
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คู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง 
 

วัตถุประสงค์  
      ๑. เพ่ือจัดท าคู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง 
      ๒. เพ่ือก าหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง 
      ๓. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง 
ข้อกฎหมายและระเบียบ  
      ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
      ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
          ข้อ ๒๐๗ การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
          ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล
และก าหนดวันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
           (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
          (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นแต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
          ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก
เกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิดขนาดลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคา
ที่เป็นอยู่ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
         (๑) ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาคให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
         (๒) ราชการส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยกรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา
แล้วแต่กรณีก าหนด(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
        ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆพอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษรทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิดและปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
        ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน
๗วันนับแต่วันครบก าหนด 
 
นิยามศัพท์  
      ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง ซึ่งเป็นพัสดุ พัสดุในการ
ดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง 
      พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
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      วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 
ส านักงบประมาณก าหนด  
      ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ที่
ส านักงบประมาณก าหนด  
      ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง 
      ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงานที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบลบัว
ทอง ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และ ระเบียบ ก าหนดไว้  
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  
     หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้  
     ๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลบัวทองก าหนด  
     ๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือ รับรอง
ส าเนาถูกต้อง  
     ๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน ๗ วัน ยกเว้นหากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน ให้
ระบเุหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี  
     ๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อ านาจลงนามเท่านั้น  
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  
     ๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุด
เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทางการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง ชดใช้
ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน มาคืน หรือ
ชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น  
      ๒. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ รายงานผู้มีอ านาจ 
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 ใบยืมที่................./................  
 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง 

 
 

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

เรื่อง............................................................................................................ ................ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง 

        ข้าพเจ้า .................................................................................................................... .  
         หน่วยงาน/ที่อยู่ .........................................................................................................  
         หมายเลขโทรศัพท์ .................................................................  
มีความประสงค์ขอยืม (    ) วัสดุ (    ) ครุภัณฑ์ เพื่อใช้ 
......................................................................................................................... .................................................... 
.......................................................................................................................... ..................ตามรายการต่อไปนี้  
 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี 
หมายเลขวัสดุ/ 

ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
   
                                                           (ลงชื่อ)......................................................ผู้ยืม 
                                                                  (....................................................) 
                                            
                                                          (ลงชื่อ).......................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
                                                                  (.....................................................) 
                                                         ต าแหน่ง...................................................... 
 
   (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับคืน 
           (.....................................................) 
 ต าแหน่ง...................................................... 
วัน............เดือน........................พ.ศ................ 
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 ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้  
๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  

(    ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ...... ฉบับ (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ....... ฉบบั  
(    ) เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ ......................................................................จ านวน ....... ฉบับ  

      ๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาคืนหากเกิดการช ารดุเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง โดยการ 
จัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือ 
ข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น  

      ๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............. เดือน ........................... พ.ศ. ................  
          ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร ให้กับผู้

ยืม พัสดุไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ 
หมายเลข 044-110704 ในวันและเวลาราชการ  

 
   ลงชื่อ........................................ ผู้ยืม                        ลงชื่อ.............................................ผู้รับเรื่อง  
        (........................................)                                    (.............................................)   
วันที่..........เดือน...................พ.ศ.........                          วันที่..........เดือน...................พ.ศ.........                                         
 
 

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้  
๒. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  

(    ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ...... ฉบับ (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ....... ฉบบั  
(    ) เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ ......................................................................จ านวน ....... ฉบับ  

      ๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาคืนหากเกิดการช ารดุเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลบัวทอง โดยการ 
จัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือ 
ข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น  

      ๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............. เดือน ........................... พ.ศ. ................  
          ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร ให้กับผู้

ยืม พัสดุไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ 
หมายเลข 044-110704 ในวันและเวลาราชการ  

 
   ลงชื่อ........................................ ผู้ยืม                        ลงชื่อ.............................................ผู้รับเรื่อง  
        (........................................)                                    (........................ .....................)  
วันที่..........เดือน...................พ.ศ.........                          วันที่..........เดือน...................พ.ศ.........                                         

 


