
 

 

 

คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการ 
ขององค์การบรหิารส่วนต าบลบิง 

 

 

 

 

 

 
 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลบิง 
อ าเภอโนนสูง  จังหวัดนครราชสีมา 
 



 

ค าน า 

 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบิง  ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการ รวมทั้งสร้างระบบการก ากับดูแลและติดตามตรวจสอบ  การยืม-คืน เพื่อเป็นการก าหนดแนวทางและ
ป้องกันการสูญหายของพัสดุและครุภัณฑ์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบิง จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้ขึ้น ท้ังนี้
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับองค์กร เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ประชาชน 

 

 

               ผู้จัดท า 

นางสาวกฤติยา  จัดงูเหลือม 
นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ 

    สิงหาคม  ๒๕๖๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบงิ 

 

วัตถุประสงค์ 
 ๑.เพื่อก าหนดแนวทางในการให้ยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบิง 
 ๒.เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลบิง 
 
นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลบิง  ซึ่งเป็นพัสดุในการ
ดูแล  และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลบิง 
 พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ์ 
 วัสดุ  หมายถึง  ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน
ส้ินเปลือง  หมดไป  หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
 ครุภัณฑ์  หมายถึง  ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี
ส านักงานงบประมาณก าหนด 
 ผู้ให้ยืม หมายถึง  องค์การบริหารส่วนต าบลบิง 
 ผู้ยืม  หมายถึง  ข้าราชการ  พนักงานจ้าง คนงาน ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในองค์การบริหารส่วนต าบลบิง  
ประชาชนท่ัวไป  หน่วยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 
 
ระเบียบ และหนังสือที่เก่ียวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 ข้อ  ๒๐๗  การให้ยืม  หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
 ข้อ ๒๐๘  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑)  การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 

ข้อ ๒๐๙  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหาก
เกิดช ารุดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง  หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการ ส่วนกลาง   และราชการ ส่วนภูมิ ภาค ให้ เ ป็น ไปตามหลัก เกณ ฑ์ ท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 
 



 
 

ข้อ ๒๑๐  การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะต้องด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆพอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้ 
มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด  
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 ข้อ ๒๑๑  เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ ยืมไปคืน
ภายใน  ๗  วัน นับแต่วันครบก าหนด 

หลักเกณฑ์การให้ยืมใช้พัสดุ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
๑.ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลบิงก าหนด 
๒.ผู้ยืมจะต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือช่ือ

รับรองส าเนาถูกต้อง 
๓.การยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม จ านวน  ๓  วันยกเว้นหากมีความจ าเป็นต้องใช้เวลาเกินกว่า ๓ วัน ให้

รับเหตุผลแก่เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องเป็นรายกรณี 
๔.การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
๑.ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งของท่ียืม ตามก าหนดท่ีระบุโดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุด 

เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้
ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลบิง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตาม
ข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดท าขึ้น 

 ๒.หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๓ วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบ เพื่อส่ังการต่อไป 

 
  

 

 

 

 

 

 

 



 
แผนผังการยืมใช้พัสดุ 

 

 
 

กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
 

   
ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม กรอกข้อมูลในแบบใบยืม

พัสดุ (เอกสารประกอบการพจิารณา บัตรประชาชน/บตัรที่ทาง
หน่วยงานราชการออกให้) 

 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพสัดุ 
 
 

เสนอขออนุมัตินายกอบต. 
 
เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหนา้ที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหย้ืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 
 
หมายเหตุ :  น าพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด 
ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะ
ยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการก าหนด 
 
 
 

   
 



 

แผนผงัการยืมใช้พัสดุ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันครบก าหนด 
หมายเหตุ :  น าพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ
เดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการ
ก าหนด 
 

 

ใช้ภายในสถานที่ของ
หน่วยงาน 

กรณีการยืม
ภายในส านักงาน 

ใชน้อกสถานที่ของหน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ
(เอกสารประกอบการพิจารณา 

บัตรประชาชน/บัตรที่ทาง
หน่วยงานออกให้) 

ผู้ประสงค์ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ
(เอกสารประกอบการพิจารณา 

บัตรประชาชน/บัตรที่ทาง
หน่วยงานออกให้) 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบ
พัสดุ 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบ
พัสด ุ

เสนอขออนุมัติจาก 
นายกอบต. 

เสนอขออนุมัติจาก 
นายกอบต. 



 
แผนผงัการยืมใช้พัสดุ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันครบก าหนด 
หมายเหตุ :  น าพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ
เดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการ
ก าหนด 
 

กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานรัฐ 
ประชาชนท่ัวไป 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม 

กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/
บัตรที่ทางหน่วยงานออกให้) 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบพัสด ุ

เสนอขออนุมัติจาก 
นายกอบต. 



  

บย....................../..................................... 

 

ใบยืมพัสดุ 
 

ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง
................................................................... 
ท่ีอยู่
....................................................................................................................................................................... 
ได้ยืมส่ิงของตามบัญชีรายการข้างล่างนี้ เพื่อ
......................................................................................................... 
ต้ังแต่วันท่ี....................เดือน.....................................พ.ศ............................และจะน าส่งคืนในวันท่ี ................
เดือน................................พ.ศ..........................................หากส่ิงของท่ีน ามาคืนเกิดการช ารุด  เสียหาย  ใช้การ
ไม่ได้  หรือสูญหายไป  ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  โดยจะรับผิดชอบในค่าใช้ค่าใช้จ่าย
ท่ีเกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด  ลักษณะ และคุณภาพอย่าง เดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงิน 
ตามราคาท่ีอยู่ในขณะตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
ล าดับที่ เลขที่ หรือรหัส รายการ จ านวน หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 
(ลงช่ือ).............................................ผู้ยืม       (ลงช่ือ)............................................ผู้ให้ยืม 
(..............................................................)       (.................................................................) 
ต าแหน่ง.............................................           ต าแหน่ง................................................... 
 
 
ได้รับส่ิงของตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 
 
(ลงช่ือ)........................................................ผู้ส่งคืน     (ลงช่ือ)......................................................ผู้รับคืน 
    (..............................................................)               (...........................................................) 
ต าแหน่ง.......................................................   ต าแหน่ง........................................................ 
วันท่ี...............เดือน..........................พ.ศ..............   วันท่ี...............เดือน..........................พ.ศ.............. 


