
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำโดย 
        องค์การบริหารส่วนต าบลเขารวก 

                                   อ าเภอล าสนธิ  จังหวัดลพบุรี 



ค ำน ำ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบกับ ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของ
ทางราชการไว้เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพื่อเป็นการรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ช ารุด สูญหาย 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขารวก ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือ
การขอยืมทรัพย์สินของทางราชการขึ้นเพ่ือเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน และประชาชนได้รับ
ทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 
 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำรวก  

ผู้จัดท า 



สารบัญ 
 

หน้า 
ค าน า 
 
วัตถุประสงค์ ๑ 
ข้อกฎหมายและระเบียบ ๑ 
นิยามศัพท์ ๑ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ ๑ 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 2 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ (กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ) 3 

    แบบฟอร์มการยืมพัสดุ (กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในหน่วยงำน หรือยืมไปใช้นอกสถำนที่)      4 



  ๑ 

 

คู่มือกำรขอยืมทรัพย์สินทำงรำชกำร ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำรวก 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ ื่อจัดท าคู่ม ือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของ องคก์ารบริหารส่วนต าบลเขารวก 
๒.เพ ื่อก าหนดแนวทางในการขอยืมทรัพย์ส ินทางราชการของ องคก์ารบริหารส่วนต าบลเขารวก 
๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของ องคก์ารบริหารส่วนต าบลเขารวก 

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

นิยำมศัพท์ 
ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง ทรัพย์สิน ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขารวก ซึ่งเป็นพัสดุ 

พัสดุในการดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลเขารวก 
พ ัสดุ หมายถึง ว ัสดุ และครภุ ัณฑ ์ 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน

นาน สิ้นเปล ือง หมดไป หร ือเปล ี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอ ันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจ ่ายตาม
งบประมาณที่ส าน ักงบประมาณก าหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืน
นาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ ที่ส านักงบประมาณ        กำหนด 

    ผู้ให้ย ืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลเขารวก 
    ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงานที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ

บริหารส่วนต าบลเขารวก ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และ 
ระเบียบ ก าหนดไว้ 
หลักเกณฑ์ก ำรให้ยืมพัสดุ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
๑. ผู้ย ืมพ ัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลเขารวกก าหนด 
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลง
ลายมือรับรองส าเนาถูกต้อง 
๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืม จำนวน  ๗  วัน ยกเว้นหากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ 

วัน ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อ านาจลงนามเท่านั้น 



  ๒ 

 

หลักเกณฑ ์กำรค ืนพัสดุ 
๑. ผู ้ย ืมพ ัสด ุ จะต ้องส ่งมอบสิ ่งของท ่ีย ืมตามก าหนดที่ระบุ โดยพ ัสด ุน ั้นๆ จะต ้องม ีสภาพคงเด ิม ไม่ชำรุด

เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง ชดใช้ให้แก่
องค์การบริหารส่วนต าบลเขารวกโดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน มาค ืน หรือชดใช ้ตามข ้อความ
ที่ระบุไว้ในฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

๒. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ รายงานผู้
มีอ านาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

แบบ... 

 

 



  ๓ 

 

ใบยืมพัสดุ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำรวก 
ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ) 

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

 ตามที่หน่วยงาน
.......................................................................................................................................................................................... 
มีหนังสือ ที่.............................................................................ลงวันที่.................................................................................. 
เร่ือง 
.............................................................................................................................................................................................
............มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของ...........................................................................วัตถุประสงค์
เพื่อ………..……………...………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ตั้งแต่วันที่..............เดือน..............................พ.ศ..................ถึงวันที่.............เดือน................................พ.ศ.......................
ดังนี ้
 

 

ล าดับที ่
 

รายการ 
จ านวน/
หน่วย 

 

รหัสครุภัณฑ์ 
รหัสสินทรัพย์ใน
ระบบ GFMIS 

 

หมายเหตุ 

      
      
      
      
      

 

 ตามรายการที่ยืมขา้งต้น ผู้ยืมจะดูแลรักษาเปน็อย่างดี และสง่คืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบรอ้ย หากเกิดการ
ช ารุด หรือ  ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 ผู้ยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิน้  ทั้งนี้ จะสง่คืนพสัดุ ในวันที่..............เดือน.................พ.ศ........... 
เสนอ ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่พัสดุ    ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว..............................................................
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

ลงชื่อ.........................................................หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ลงชื่อ.........................................................ผู้อนุมัติ 
       (......................................................)           (.......................................................) 
ต าแหน่ง ...................................................   ต าแหน่ง .................................................. 
 

ได้รับพัสดจุากหน่วยงานแล้วเมื่อวันที่................เดือน..................................พ.ศ............... 

ลงชื่อ.........................................................ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของแทน ลงชื่อ.........................................................ผู้จ่ายพัสด ุ
     (......................................................)                (......................................................) 
ต าแหน่ง....................................................   ต าแหน่ง.................................................... 
 

ได้ส่งคนืพัสดุแลว้เมื่อวันที่................เดือน................................พ.ศ.................. 
ลงชื่อ.........................................................ผู้ส่งคืนพัสด ุ            ลงชื่อ.........................................................ผู้รับคืนพัสดุ 
       (......................................................)                     (......................................................) 
ต าแหน่ง....................................................    ต าแหน่ง...................................................... 
หมำยเหตุ  

1. ผู้อนุมัติ ได้แก่ หวัหนา้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
       2 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 
 

 



  ๔ 

 

ใบยืมพัสดุ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเขำรวก 
(กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในหน่วยงำน หรือยืมไปใช้นอกสถำนที่) 

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

ข้าพเจ้า.............................................................................ต าแหน่ง.................................................................................... 
ส านัก/กอง/กลุ่ม...............................................................กรม............................................................................................ 
หมายเลขโทรศัพท์............................................................หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่...................................................... 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุของ.........................................................................วัตถุประสงค์
เพื่อ……………………...………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ตั้งแต่วันที่..............เดือน..............................พ.ศ..................ถึงวันที่.............เดือน................................พ.ศ.......................
ดังนี ้
 

 

ล าดับที ่
 

รายการ 
จ านวน/หน่วย  

รหัสครุภัณฑ์ 
รหัสสินทรัพย์ใน
ระบบ GFMIS 

 

หมายเหตุ 

      
      
      

 

 ตามรายการที่ยืมขา้งต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอยา่งดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
การช ารุด หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จา่ยเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิน้ ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวนัที่.........เดือน...........พ.ศ...... 

ลงชื่อ.........................................................ผู้ยืมพัสดุ   ลงชื่อ.........................................................หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
       (......................................................)      (.......................................................) 
ต าแหน่ง ...................................................         ต าแหน่ง ................................................... 
 

เสนอ  ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่พัสดุ ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว...........................................................
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน 
ยืมใช้นอกสถานที ่

ลงชื่อ.........................................................หัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ลงชื่อ.........................................................ผู้อนุมัติ 
       (......................................................)         (.......................................................) 
ต าแหน่ง ...................................................   ต าแหน่ง .................................................. 

ได้รับพัสดจุากหน่วยงานแล้วเมื่อวันที่..............เดือน.........................พ.ศ............. 

ลงชื่อ.........................................................ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของแทน  ลงชื่อ.........................................................ผู้จ่ายพัสดุ     
       (......................................................)         (......................................................) 
ต าแหน่ง..................................................   ต าแหน่ง.................................................. 

ได้ส่งคนืพัสดุแลว้เมื่อวันที่.............เดือน..........................พ.ศ............. 

ลงชื่อ.........................................................ผู้ส่งคืนพัสด ุ  ลงชื่อ.........................................................ผู้รับคืนพัสดุ             
        (......................................................)              (......................................................) 
ต าแหน่ง.................................................     ต าแหน่ง.................................................... 
หมำยเหตุ  
     1. ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม , หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
      2. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 


