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ค าน า 
 

เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ประกอบกับระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2 การยืมทรัพย์สินของราชการ
หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ ดังนั้นต้องมีการบริหารพัสดุ
ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยการบริหารพัสดุ
แบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และ
การจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น ตามข้อ 207 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่ง
เรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ใน
กิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ 
แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ 
หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้นๆ 
2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น  
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และก าหนดวันส่งคืน
โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ซึ่งผู้รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ  
การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป ตามข้อ 209 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
๑.ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา และแต่
กรณีก าหนด 
๒.หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ทั้งนี้ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่
ครบก าหนด



สารบัญ 
 
 
 

เรื่อง หน้า 
 

ค าน า 

วัตถุประสงค์ ๑ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ ๑ 

นิยามศัพท์ ๑ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ ๑ 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ ๒ 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ ๓ 



 
 
 

 

วัตถุประสงค์ 

1 
 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลสร้อยฟ้า 

๑. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลสร้อยฟ้า 
๒. เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลสร้อยฟ้า 
๓. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลสร้อยฟ้า 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท ์
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลสร้อยฟ้าซึ่งเป็นพัสดุในการ 

ดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลสร้อยฟ้า 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่  ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม งบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม งบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลสร้อยฟ้า 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ใน

องค์การบริหารส่วน ต าบลสร้อยฟ้า ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน 
โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลสร้อยฟ้า ก าหนด 

๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลง
ลายมือรับรอง ส าเนาถูกต้อง 

๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกิน
กว่า ๗ วัน ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 

๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 



๒ 
 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
 

๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม  

    ไม่ช ารุดเสียหาย  หากเกิดการช ารุด ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย  

 ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลสร้อยฟ้า โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณ เดียวกันมาคืน หรือชดใช้เป็นเงินสดตามราคาที่เป็นอยู่ขณะยืม ตามที่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสร้อยฟ้าก าหนด หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

 ๒. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานผู้มี 
อ านาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 



๓ 
 

ใบยืมที.่........./........... 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนต าบลสร้อยฟ้า 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสร้อยฟ้า 
 

ข้าพเจ้า ............................................................... หนว่ยงาน/ที่อยู่........................................................ 
................................................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ............................................. 
มีความประสงค์ขอยืม (  ) วัสดุ  (  ) ครุภัณฑ ์เพ่ือใช้ .................................................................................... 
............................................................................................................................. ...............ตามรายการต่อไปนี้ 

 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข วัสดุ/
ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

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

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

 
(ลงชื่อ)  ...................................................... ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 

(..................................................) 
ต าแหน่ง ............................................................. 

 

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

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



๔ 
 

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 
๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

( ) ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ...... ฉบับ ( ) ส าเนาทะเบียนบา้น จ านวน ................. ฉบับ 
( ) เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ .......................................................................... จ านวน ........... ฉบับ 

๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอยา่งดี  หากสิ่งของที่น ามาส่งคืน หากเกิดการช ารุดเสยีหาย ให้ผูย้ืมท าการซ่อมแซมให้
สภาพคงเดมิ หรือหากสูญหาย ผู้ยมืต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารสว่นต าบลสร้อยฟ้าโดยการ จัดหาพสัดุประเภท 
ชนิด และปรมิาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือ ข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

๓. ทั้งนี ้ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภณัฑ ์ภายในวันท่ี .......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ 
ผู้ยืมพสัดุ ได้ลงลายมือช่ือไว้ต่อหนา้เจ้าหน้าท่ีเป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าทีไ่ดส้ าเนาเอกสาร ให้กับผู้ยืม 
พัสดุ ไว ้๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข 
032-233535 ในวันและเวลาราชการ 

 

 
ลงช่ือ ................................................ ผู้ยืม ลงช่ือ  ................................................... ผู้รับเรื่อง 

(................................................)                (...................................................) 
วันท่ี........ เดือน ...................... พ.ศ. ............ 

 

****************************************************************************************************  

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 
๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

( ) ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ...... ฉบับ ( ) ส าเนาทะเบียนบา้น จ านวน ................. ฉบับ 
( ) เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ .......................................................................... จ านวน ........... ฉบับ 

๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอยา่งดี  หากสิ่งของที่น ามาส่งคืน หากเกิดการช ารุดเสยีหาย ให้ผูย้ืมท าการ 
ซ่อมแซมให้สภาพคงเดมิ หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลวร้อยฟ้า  โดย
การจัดหาพสัดุประเภท ชนิด และปริมาณเดยีวกันมาคืน หรือชดใช้ตาม ข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอรม์ 
หรือ ข้อตกลงที่ไดจ้ัดท าขึ้น 

๓. ทั้งนี ้ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภณัฑ ์ภายในวันท่ี .......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ 
ผู้ยืมพสัดุ ได้ลงลายมือช่ือไว้ต่อหนา้เจ้าหน้าท่ีเป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าทีไ่ดส้ าเนาเอกสาร ให้กับผู้ยืม 
พัสดุ ไว ้๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข 
032-233535 ในวันและเวลาราชการ 

 
 

ลงช่ือ ................................................ ผู้ยืม ลงช่ือ  ................................................... ผู้รับเรื่อง 
(................................................)                  (...................................................) 

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


