
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการยืมใชท้รพัยสิ์นของราชการ 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลโสธร 



ค าน า 

  คู่มือนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ เพ่ือน าไปปฏิบัติเพ่ือ
เป็นกลไกในการป้องกันการทุจริตโดยการน าทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว รวมทั้งจะได้จัดท าข้อ
ปฏิบัติในการยืมใช้ทรัพย์สินของทางราชการที่ชัดเจน เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

  ผู้จัดท า  
งานนิติการ 

                                                                                              มกราคม  2566 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

   เรื่อง                        หน้า 

วัตถุประสงค์          1 
ข้อกฎหมายและระเบียบ         1 
นิยามศัพท ์          1 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ         1 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ         2 
ภาคผนวก 
แบบฟอร์มการยืมและคืนทรัพย์สิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโสธร 
 

วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโสธร 
2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโสธร 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโสธร 

 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

นิยามศัพท ์
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลโสธร ซึ่งเป็นพัสดุ

ในการดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลโสธร 
พัสด ุหมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานหมดไป 

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบส านักงบประมาณก าหนด 
ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามส านัก
งบประมาณก าหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลโสธร 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ลูกจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ

บริหารส่วนต าบลโสธร ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบที่
ก าหนดไว้ 
 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้  
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลโสธรก าหนด  
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือ

ชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการยืม จ านวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า   

๗ วัน ให้ ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี  
4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
 

๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคง
เดิม ไม่ช ารุดเสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืม
ต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลโสธร โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือ
ชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

๒. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงาน
ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มการยืม และ คืน ทรัพย์สิน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลโสธร 

 

เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลโสธร 
 

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

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

ที่อยู่.......................................................................................เบอร์โทรศัพท์............................................................. 

มีความประสงค์ขอยืมทรัพย์สินทางราชการ โดยมีรายการดังต่อไปนี้ 

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

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

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

เพ่ือใช้ในราชการเรื่อง................................................................................................................................................. 

ก าหนดรับของ วันที่.................................................................................................................................................... 

ก าหนดส่งคืน วันที่...................................................................................................................................................... 

 
                                                             ลงชื่อ................................................................ผู้ยืม/ผู้แทน 
                                                                     (                                            ) 
 

 
 

ความเห็นผู้อนุมัติ                                              ได้รับของไป วันที่.................................................. 
 
          อนุมัติให้ยืม                                                   ลงชือ่..................................................ผู้รับของ 
 ไม่อนุมัติให้ยืม                                                        
 
                                                                            ลงชื่อ.................................................ผู้จ่ายของ 
         
         

ลงชื่อ....................................................ผู้อนุมัติ/ผู้แทน   
       (                                     )                      ไดส้่งคืนของวันที่.................................................. 
             

   ลงชื่อ...................................................ผู้ส่งคืน 
         

   ลงชื่อ...................................................ผู้รับคืน 


