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ค าน า 

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 4 
และหมวดที่ 13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112-113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207-211 ได้ก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ และกระบวนการรายระ
เอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที่
สนใจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่
เกี่ยวข้องและเพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันเพ่ือเป็นการรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ช ารุด 
สูญหาย 

  องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม ได้ให้ความส าคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการ
ยืมทรัพย์สินของทางราชการขึ้นเพ่ือเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แกเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชน
ได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบัติมาตรฐานเดียวกัน สามารถ
ตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์ต่อราชการต่อไป 
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คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 

วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 
 2.เพ่ือก าหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินทางราชการชององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 
 3.เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 
 
ข้อกฎหมายและระเบียบ  
 1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภารับ พ.ศ. 2560 
 2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม ซึ่งเป็นพัสดุใน
การดูแล และคอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 
 พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลืองหมดไป หรืเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด  
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 
 ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 
 ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วน
ต าบลพระงาม หน่วยงานภาครัฐ หน่วยงานภาคเอกชน และประชาชน โดยไม่ขัดต่อกฏหมายและระเบียบ
ก าหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
 1.ผู้ยืมจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม ก าหนด 
 2.ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อ
รับรองส าเนาต้องถ้อง 
 3.การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วันให้
ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
 4.การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น  
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
 1.ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ  จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่
ช ารุดเสียหาย หากเกิดความช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืม
จะต้องชดใช้ ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน
มาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่จัดท าข้ึน 
 2.หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุมาส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานต่อผู้
มีอ านาจอนุมัติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบยืมครุภัณฑ์ 

องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม อ าเภอพรหมบุรี  จังหวัดสิงห์บุรี 

                     เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 

             วันที่ ...............................................................      

  ข้าพเจ้า...........................................................................ต าแหน่ง........................................................ 

ส านัก/ส่วน........................................................................โทรศัพท์................................................................................... 

มีความประสงค์ ยืม  ครุภัณฑ์จากองคก์ารบริหารส่วนต าบลพระงาม เพ่ือ..................................................................... 

ต้ังแต่วันที่............เดือน..........................พ.ศ..................และก าหนดส่งคืนในวันท่ี...........เดือน........................พ.ศ............ 

มีรายการดังต่อไปนี้ 

ล าดับ รายการ หมายเลขครุภัณฑ ์ จ านวน หน่วย หมาย
เหตุ 
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…………….. 
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ครุภัณฑ์ที่ขา้พเจ้าไดย้ืมดงัรายการขา้งต้นน้ี อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ ถา้ปรากฏว่าเมื่อข้าพเจา้น ามาส่งคืนมีการช ารุดหรือสูญหาย ข้าพเจา้

ยินดีชดใช้ค่าเสียหายตามสาเหตุโดยไม่มีข้อแมใ้ดๆ 

(ลงชื่อ)...................................................................ผู้ขอยืมครุภัณฑ์ 

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

         ................/..................../................ 

 เห็นสมควรอนุมัต ิ     ความเห็นนายก อบต.พระงาม 

 ไม่สมควรอนุมัติ เนื่องจาก........................                เห็นสมควรอนุมัติ 

  ไม่สมควรอนุมัติ เนื่องจาก.................. 

 

ลงชื่อ...................................................... ลงชื่อ....................................................... 
          (นางสาวศิริพร  พูนเสือ)    (นายคนอง  มะกล่ าขาว) 
รองปลัด อบต.พระงาม ปฏิบตัิราชการแทน                                        รองนายก อบต.พระงาม รักษาราชการแทน 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม     นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลพระงาม 
................./......................./...................    ................./......................./................... 

 

ลงชื่อ.........................................................ผู้จ่ายครุภัณฑ์ 
                                                  (นางสาวสุรีพร  วงศ์สาหรา่ย) 
                                         เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ รักษาราชการแทน 
                                                           เจ้าหน้าที่พัสด ุ
                                             ................./......................./................... 
ได้รับคืนครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้ว 

ลงชื่อ.......................................................ผู้ส่งคืนครุภัณฑ์       ลงชื่อ.......................................................ผู้รับคืนครุภัณฑ ์


