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ค าน า 
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามาตรา 4    
และหมวด 13 การบริการพัสดุ มาตรา 112 - 113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ    
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 - 211     
ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติ ในการใช้ทรัพย์สิน และหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้             
และกระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านนี้ และผู้ที่สนใจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน
ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องและเพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพ่ือเป็นการรักษาทรัพย์สิน
ของทางราชการไม่ให้ช ารุดสูญหาย 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง ได้ให้ความส าคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือ      
ยืมทรัพย์สินของทางราชการขึ้นเพ่ือเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและประชาชน ได้  
รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการและถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบ
ได้และป้องกันความเสียหายและการสูญหายทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงาน พร้อมทั้งจัดท าประกาศเรื่อง    
ข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป  

 
งานพัสดุ กองคลัง  
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คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กลองคลัง งานพัสดุ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง อ าเภอศรีเมืองใหม่ จังหวัดอุบลราชธานี 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การยืมทรัพย์สินทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง 
2. วัตถุประสงค ์

๑.เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง 
๒.เพ่ือก าหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง 
๓.เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง 

3.นิยามศัพท ์
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง ซึ่งเป็นพัสดุ      

ในการดูแล และคอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง 
พัสด ุหมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนานเปลือง

หมดไป หรืเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประส านักงบประมาณ
ก าหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยื นนาน         
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ    
ที่ส านักงบประมาณก าหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบล

หนามแท่ง หน่วยงานภาครัฐ หน่วยงานภาคเอกชน และประชาชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบก าหนดไว้ 
4.หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
๑. ผู้ยืมจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มทีท่างองค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง ก าหนด 
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรอง

ส าเนาต้องถ้อง 
๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วันให้

ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
๔. การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 
 
 
 
 

/5. หลักเกณฑ์... 
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5. หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

๑.ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามก าหนดที่ระบุ  โดยพัสดุนั้นๆจะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุด
เสียหาย หากเกิดความช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมหรือหากสูญหาย ผู้ยืมจะต้องชดใช้ 
ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืนหรือชดใช้
ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่จัดท าข้ึน 

๒.หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุมาส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานต่อผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
6. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
7.ข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครับ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 
 

ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
1 เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินองค์การบริหารส่วนต าบล  
2 หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ ยืมทรัพย์สิน มีหนังสือส่งเรื่องการ 

ยืมนั้น มายังองค์การบริหารส่วนต าบล 
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มี     
ความประสงค์ยืม 

3 เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือฯ 
ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือ 
พิจารณาตามล าดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

4 เสนอเรื่องการยืมทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา 
ตามล าดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพย์สิน/หัวหน้า ส่วน
ราชการ 

5 การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกองค์การบริหารส่วน ต าบล
หนามแท่ง (หัวหน้า หน่วยงาน   
ของรัฐ) 

6 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ และ 
จัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

7 จ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ประสานงานกับ 
หน่วยงานภายนอก ที่มีความประสงค์ยืม และส่งมอบทรัพย์สินที่ 
ยืม พร้อมลงนามก ากับในเอกสารการยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งาน อีก 
ครั้ง 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพย์สิน/ หน่วยงาน
ราชการอ่ืน/ บุคคลภายนอกที่มี
ความ ประสงค์ยืม 

8 ท าการมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ 
ประสงค์ยืม 

9 สิ้นสุดกระบวนการยืม  
/กระบวน... 
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กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพื่อใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
1 เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การ 

บริหารส่วนต าบล 
 

2 ท าบันทึกยืมทรัพย์สินใช้หรือแบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงอนุมัติ 
โดยผู้อ านวยการส านัก/กอง นั้น ๆ 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความ
ประสงค์ยืม 

3 ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของส่วน 
ราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความ
ประสงค์ยืม 

4 เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นได้รับ 
หนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากส านัก/กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

5 บันทึกขอยืมทรัพย์สินที่อนุมัติคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

6 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ 
ทรัพย์สินและจัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

7 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินประสานงานกับ 
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่มี ความ
ประสงค์ยืม 

8 ท าการส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ 
รับผิดชอบทรัพย์สิน/ เจ้าหน้าที่
หน่วยงานที่มีความ ประสงค์ยืม 

9 สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แบบขอใช้... 



แบบขอใช้พัสดุราชการ 
 

 

เขียนที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง 
วันท่ี...........เดือน...................................พ.ศ............ 

เรื่อง  ขออนุญาตใช้พัสดุของราชการ 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง 
 

 ข้าพเจ้า.......................................................อยูบ่้านเลขท่ี....................หมู่ที่...............บ้าน..................................... ต าบล
.....................................อ าเภอ......................................จังหวัด...................................... มีความประสงคข์อใช้พัสดุ -ครุภัณฑ์ทาง
ราชการ    ดังรายการต่อไปนี ้
 1......................................................................................................................................................... 
 2......................................................................................................................................................... 
 3......................................................................................................................................................... 
 4......................................................................................................................................................... 
             โดยจะน ามาคืนในวันที่...........เดือน..................................พ.ศ.................( ไมเ่กิน  5 วันท าการ/ครั้ง )และหากเกดิความ
เสียหายหรือช ารดุกับพัสด-ุครุภณัฑ์ดังกล่าว  จะซ่อมให้ใช้ได้ดีดังเดมิและหากเกิดความเสียหายถึงขนาดไมส่ามารถใช้งานได้  ยินดี
ชดใช้ราคาให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
                                                                                                   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                                                                      (ลงช่ือ)…...........................................   ผู้ขออนุญาตใช้พัสด ุ
                                                                                              (..............................................) 
       วันท่ี..........เดือน............................พ.ศ................. 
 
 (ลงช่ือ)…................................................เจา้พนักงานพัสดุฯ                
          ( นางสาวชญาภา   เอกนาม  )  
 วันท่ี..........เดือน............................พ.ศ.............                                
 
 
ความเห็นของปลัด  อบต. 
...............................................................................................................................         (ลงช่ือ) ...................................................  
                                                                                                                    (  นายธนกฤษ    ผิวศรี  ) 
                                                                                                           ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง  
 
ค าสั่งของนายก อบต. 
...............................................................................................................................      (ลงช่ือ) ...................................................  
                                                                                                                ( นายศราวุธ     เพ็ญพักตร์ ) 
                                                                                                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนามแท่ง 
                   


