
 

 

 
 

คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการ 

 

 

 

 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม 

อ าเภอไทรโยค  จังหวัดกาญจนบุรี 
 



ค าน า 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการยืมทรัพย์สินของทางราชการ
รวมทั้งการสร้างระบบการก ากับดูแล และการติดตามตรวจสอบ การยืม การส่งคืน ทรัพย์สินทางราชการ และ
เพ่ือเป็นการก าหนดแนวทางการป้องกัน การสูญหายของพัสดุ ครุภัณฑ์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม 
จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้ขึ้น ทั้งนี้ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับองค์การบริหารส่วน
ต าบลลุ่มสุ่ม ประชาชนโดยทั่วไปและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

            
          ผู้จัดท า 

          นางอุทุมพร   นนทสุต 

                หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 

                             กองคลัง  

       องค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม 

   18 เมษายน  2565 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการยืมการยืมทรัพย์สินทางราชการ 

   องค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม 

 ******************** 
1. หลักการและเหตุผล 

 การสร้างความโปร่งใส  ถูกต้อง และปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยการสร้างระบบการ
ก ากับดูแล และการติดตามตรวจสอบ การยืม การส่งคืน ทรัพย์สินทางราชการ และการก าหนดแนวทางการ
ป้องกัน การสูญหายของพัสดุ ครุภัณฑ์ เป็นสิ่งที่หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการด้วยความเข้มงวดเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ 

2. วัตถุประสงค ์

 2.1 เพ่ือก าหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม 

 2.2 เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม 

3. กฎหมายระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. นิยาม 

 ทรัพย์สินทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล
และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม 

 พัสดุ หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์ 

 วัสดุ หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน ไม่ยืนยาว  

สิ้นเปลื้อง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนก ประเภทรายการตามที่ส านัก
งบประมาณก าหนด 

 ครุภัณฑ์  สิ่งของที่มีลักษณะสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนยาว ไม่สิ้นเปลื้อง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนก ประเภทรายการตามที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด 

 ผู้ให้ยืม หมายถึง  องค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม 
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 ผู้ยืม  หมายถึง  ข้าราชการ พนักงานจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม ประชาชน
โดยทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ  ภาคเอกชน โดยการยืมต้องปฏิบัติให้เป็นไปตาม หลักเกณฑ์ ระเบียบ กฎหมาย  
ที่ก าหนด 

5. หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

 5.1 ผู้ยืมพัสดุจะต้องกรอกแบบค าขอยืมพัสดุ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่มก าหนด 

 5.2 ผู้ยืมต้องยื่นเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส า เนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 5.3 การยืมพัสดุจะต้องระบุในการยืมไม่เกิน 7 วัน หากมีความจ าเป็นต้องยืมเกิน 7 วัน ให้ระบุ
เหตุผลแก้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรือง เป็นรายกรณี 

 5.4 การยืมพัสดุจะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม หรือผู้ที่ได้ รับ
มอบหมายในการอนุญาตเท่านั้น 

6. หลักเกณฑ์การส่งคืนพัสดุ 

 6.1 ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุโดยพัสดุที่ยืมนั้น จะต้องอยู่ในสภาพคงเดิม 
ไม่ช ารุดเสียหาย  

 6.2 กรณีพัสดุที่ยืมไปเกิดการช ารุด เสียหาย ให้ผู้ยืมซ่อมแซมให้สภาพคงเดิม หรือหากสูญหาย  ผู้ยืม
ต้องชดใช้ให้กับองค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม โดยจัดหาพัสดุประเภทเดียวกัน ชนิด ปริมาณ มาคืนตามที่
ระบุตามค าขอยืมพัสดุ 

 6.3 กรณีผู้ยืมไม่ส่งคืนพัสดุ ภายใน 7 วัน หรือภายในค าขอที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม เพ่ือวินิจฉัยสั่งการ ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 
 



   แบบค าขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
          องคก์ารบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม 
                 188 ม. 3 อ าเภอไทรโยค 
           จังหวัดกาญจนบุรี  71150 

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

เรื่อง   ขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................................อายุ.....................ปี  

บ้านเลขท่ี...................หมู่ที่................ ต าบล..........................อ าเภอ.............................จงัหวดั........................... 

หมายเลขโทรศัพท์...................................................................  

พร้อมยื่นเอกสารหลักฐานประกอบ  ส าเนาบัตรประชาชน  ส าเนาบัตรข้าราชการ   

มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่มเพ่ือ.....................................................  

...................................................................................................................................................................ดังนี้ 

1.....................................................................หมายเลขครุภัณฑ์.....................................จ าน วน....................... 

2................................................................... ..หมายเลขครุภัณฑ์.....................................จ านวน.......................  

3.....................................................................หมายเลขครุภัณฑ์.....................................จ าน วน....................... 

4.....................................................................หมายเลขครภุัณฑ์.....................................จ านวน....................... 

โดยมีก าหนดยืมตั้งแต่วันที่............................................................ถึงวันที่.............................. ............................. 

ทั้งนีผู้้ยืมจะต้องรับผิดชอบ หากพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมเกิดการช ารุด เสียหาย สูญหาย จะต้องด าเนินการซ่อมแซม 
ชดใช้พัสดุ /ครุภัณฑ์ ที่ยืมไป ให้แก่ องค์การบริหารส่วนต าบลลุ่มสุ่ม 

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

ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล............................................................................................ ................. 

      (..........................................) 

ข้อสั่งการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล..................................................................................................... ....... 

      (..........................................) 



   บันทึกการส่งคืนพัสดุ/ ครุภัณฑ์ 
 ครบถ้วน   ไม่ครบถ้วน เพราะ............................................................................................................. ........ 

.............................................................................................................................................................................. 

 อยู่ในสภาพปกติ 

 สภาพช ารุด 

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................  

 

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

 

       

 


