
 
 
 

 
 

 
 

 

คู่มือการยืม ทรัพย์สินทางราชการ 

ขององค์การบริหารส่วนตําบลพระพรหมนิมิต 

 
 
 
 
 
 
 



 

คำนำ 

 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 4 และหมวดที่ 
13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112-113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207-211 ได้กำหนดแนวทาง ปฏิบัติในการใช้
ทรัพย์สินและหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ และกระบวนการรายระ เอียดขั้นตอนการปฏิบัติ
ต่างๆอันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้และผู้ที่ สนใจได้นําไปใช้ประโยชน์ใน
การปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องและเพื่อให้การปฏิบัติ
เป็นไปในทางเดียวกันเพ่ือเป็นการรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ชํารุด สูญหาย 

องค์การบริหารส่วนตำบลพรหมนิมิต ได้ให้ความสำคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการ ยืม
ทรัพย์สินของทางราชการขึ้นเพ่ือเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แกเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชนได้รับทราบ
ถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบัติมาตรฐานเดียวกัน สามารถ ตรวจสอบได้และ
ป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงาน เพื่อให้เกิด ประโยชน์ต่อราชการ
ต่อไป 
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คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลพรหมนิมิต 

วัตถุประสงค์ 
1.เพ่ือจัดทาคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลพรหมนิมิต 

2.เพ่ือกาหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินทางราชการชององค์การบริหารส่วนตำบลพรหมนิมิต 

3.เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลพรหมนิมิต 

 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภารับ พ.ศ. 2560 

2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท์ 
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลพรหมนิมิต ซึ่งเป็นพัสดุใน 

การดูแล และคอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลพรหมนิมิต 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 

สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีสา
นักงบประมาณกาหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สา
นักงบประมาณกาหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลพรหมนิมิต 

ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนตำบล
พรหมนิมิต หน่วยงานภาครัฐ หน่วยงานภาคเอกชน และประชาชน โดยไม่ขัดต่อกฏหมายและระเบียบกาหนดไว้ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนาไปใช้ 
1.ผู้ยืมจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลพรหมนิมิต กาหนด 

2.ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรอง
สำเนาต้องถ้อง 

3.การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืม จำนวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วันให้ระบุ
เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 

4.การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจำกัดผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1.ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกาหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชารุด

เสียหาย หากเกิดความชารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทาการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมจะต้องชดใช้ 
ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลพรหมนิมิต โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้
ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่จัดทาขึ้น 

2.หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุมาส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานต่อผู้มี
อำนาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ใบยืมครุภัณฑ์ 
องค์การบริหารส่วนตำบลพรหมนิมิต อำเภอตาคลี จังหวัดนครสวรรค์ 

เขียนที่ องค์การบริหารส่วนตำบลพรหมนิมิต 
วันที่ ............................................................... 

ข้าพเจ้า...........................................................................ตำแหน่ง................................... .................... 
สำนัก/ส่วน........................................................................โทรศัพท์................................... ............................... 
มีความประสงค์ ยืม  ครุภัณฑ์จากองค์การบริหารส่วนตำบลพรหมนิมิต เพ่ือ..................................................... 
ตั้งแต่วันที่..........เดือน...................พ.ศ..........และกาหนดส่งคืนในวันที่..........เดือน...................พ.ศ...... .... 
มีรายการดังต่อไปนี้ 
ลำดับ รายการ หมายเลขครุภัณฑ์ จำนวน หน่วย หมายเหตุ 

1 
2 
3 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

ครุภัณฑ์ที่ข้าพเจ้าได้ยืมดังรายการข้างต้นนี้ อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ ถ้าปรากฏว่าเมื่อข้าพเจ้านำมาส่งคืนมีการ
ชารุดหรือสูญหาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ค่าเสียหายตามสาเหตุโดยไม่มีข้อแม้ใดๆ 
 

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

 เห็นสมควรอนุมัติ       ความเห็นนายก อบต.พรหมนิมิต 
 ไม่สมควรอนุมัติ เนื่องจาก........................     เห็นสมควรอนุมัติ 

 ไม่สมควรอนุมัติ เนื่องจาก.................. 
  
ลงชื่อ......................................................     ลงชื่อ.......................................................    

(                            )       (                                ) 
รองปลัด อบต.พรหมนิมิต                         นายก อบต.พรหมนิมิต  

................./......................./...................     ................./......................./................... 
 
ลงชื่อ.........................................................ผู้จ่ายครุภัณฑ์ 

(                                  ) 
                  นักวิชาการพัสดุ 
................./......................./................... 



ได้รับคืนครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้ว 
ลงชื่อ.......................................................ผู้ส่งคืนครุภัณฑ์ ลงชื่อ........................................ ...............ผู้รับคืนครุภัณฑ์ 


