
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง 

   การยืมทรัพย์สินทางราชการ 
 

 

 

 

 

ภารกิจงาน งานกองคลงั 
ผูรั้บผิดชอบ/ผูจ้ดัท า นางยวุดี แสงทอง 
 ต าแหน่ง ผูอ้  านวยการกองคลงั 
 กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 



ค าน า 

 ดว้ยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง ไดเ้ล็งเห็นถึงความส าคญัของการยืมทรัพยสิ์นของทาง

ราชการรวมทั้งสร้างระบบการก ากบัดูแลและติดตามตรวจสอบ การยืม-คืน เพื่อเป็นการก าหนดแนวทางและ 

ป้องกนัการสูญหายของพสัดุและครุภณัฑ์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง จึงไดจ้ดัท าคู่มือเล่มน้ี
ขึ้น ทั้ งน้ี  ผู ้จัดท าหวงัเป็นอย่างย่ิงว่า  คู่มือการปฏิบัติงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการฉบับน้ี  จะเป็น

ประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงาน ผูเ้ก่ียวข้องและเจ้าหน้าที่ผูรั้บผิดชอบ ได้น าไปศึกษาเพ่ือพฒันาและเพ่ิม

ประสิทธิภาพให้แก่การท างานย่ิงขึ้นไป 

 

          งานกองคลงั 
         กองคลงั 

24 มกราคม 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  คู่มือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 

การยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 
 
1. การยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 
 - เพื่อก าหนดแนวทางในการให้ยืมทรัพยสิ์นทางราชการขององคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 
 - เพื่อป้องกนัการสูญหายของทรัพยสิ์นทางราชการขององคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 
 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 หลกัเกณฑก์ารให้ยืมพสัดุ หลกัเกณฑก์ารให้ยืมพสัดุที่เหมาะสมกบัวตัถุประสงคข์องการน าไปใช้  
  1. ผูยื้มพสัดุจะตอ้งเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองปากโลงก าหนด  
  2. ผูยื้มจะตอ้งแนบเอกสารหลกัฐานประกอบการยืม ไดแ้ก่ ส าเนาบตัรประชาชนพร้อมลง 
  ลายมือช่ือรับรองส าเนาถูกตอ้ง  
  3. การยืมพสัดุจะตอ้งเขียนยืม จ านวน 3 วนั ยกเวน้ หากมีความจ าเป็นตอ้งใชเ้กินกว่า 3 วนั ให้ 
  ระบุเหตุผลแก่เจา้หนา้ที่ผูรั้บเร่ืองเป็นรายกรณี  
  4. การยืมพสัดุจะตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากผูม้ีอ  านาจลงนามเท่านั้น  
 
 หลกัเกณฑก์ารคืนพสัดุ  
  1. ผูยื้มพสัดุ จะตอ้งส่งมอบของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุโดยพสัดุนั้น ๆ จะตอ้งมีสภาพคงเดิม  
  ไม่ช ารุด เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผูยื้มท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหาก 
  สูญหาย ผูยื้มตอ้งชดใช ้ให้แก่องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองปากโลงโดยการจดัหาพสัดุ 
  ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกนัมาคืน หรือชดใช ้ตามขอ้ความที่ระบุไวใ้นแบบฟอร์ม หรือ 
  ขอ้ตกลงที่ไดจ้ดัท าขึ้น 
   2. หากผูยื้ม ไม่น าพสัดุส่งคืนภายใน 3 วนั หรือตามที่ระบุไว ้ให้เจา้หนา้ที่ผูรั้บผิดชอบ รายงาน 
  ผูม้ีอ  านาจอนุมตัิทราบ เพื่อส่ังการต่อไป 
 
 
 
 



3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

วิธีการขั้นตอนการยืมทรัพยสิ์นทางราชการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ขอ้ 207 การให้ยืม หรือน าพสัดุไปใชใ้นกิจการ ซ่ึงมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
 ขอ้ 208 การยืมพสัดุประเภทใชค้งรูป ให้ผูยื้มท าหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษรแสดง 
เหตุผลและก าหนดวนัส่งคืน โดยมีหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 
  (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะตอ้งไดรั้บอนุมตัิจากหัวหนา้หน่วยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม 
  (2) การให้บุคคลยืมใชภ้ายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกนั จะตอ้งไดรั้บอนุมตัิ 

ผูยื้มพสัดุจะตอ้งเขียนยืมทรัพยสิ์น
ทางราชการ ตามแบบฟอร์ม 

เจา้หนา้ที่เสนอค าร้องการยืม

ทรัพยสิ์นทางราชการ 

ผูบ้ริหารอนุมตัิค าร้องการยืม
ทรัพยสิ์นทางราชการ 

ผูยื้มส่งคืนทรัพยสิ์นให้กบัหน่วยงาน 

ยืมระยะเวลาไม่
เกิน 3 วนั 

5 นาท ี

5 นาที 



จากหัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพสัดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมตัิจากหัวหนา้หน่วยงานรัฐ 
 ขอ้ 209 ผูยื้มพสัดุประเภทใชค้งรูปจะตอ้งน าพสัดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใชก้ารไดเ้รียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใชก้ารไม่ได ้หรือสูญหายไป ให้ผูยื้มจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนา ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงิน ตามราคาที่อยูใ่นขณะยืม โดยมีหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 
 (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑท์ี่กระทรวงการคลงัก าหนด 
 (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พทัยา แลว้แต่กรณี ก าหนด 
 (3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑท์ี่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 ขอ้ 210 การยืมพสัดุประเภทใชส้ิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าไดเ้ฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผูยื้มมีความจ าเป็นต้องใช้พสัดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผูใ้ห้ยืมมีพสัดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได ้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อักษร ทั้งน้ี โดยปกติหน่วยงานของรัฐผูยื้มจะตอ้งจดัหาพสัดุเป็นประเกท 
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกนัส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม 
 ขอ้ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผูใ้ห้ยืมหรือผูรั้บหนา้ที่แทนมีหนา้ที่ติดตามทวงพสัดุที่ให้ยืมไป 
คืนภายใน 7 วนั นบัแต่วนัครบก าหนด 

5. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบติังานน้ี ครอบคลุมขั้นตอนการยืมทรัพยสิ์นทางราชการโดยเจา้หนา้ที่ 
 
6. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 ผูรั้บผิดชอบงานกองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 
 
7. ค านิยาม 
 ทรัพยสิ์นของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสิ์นขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง ซ่ึงเป็นพสัดุ
ในการดูแลและครอบครองขององคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง  
 พสัดุ หมายถึง วสัดุ และครุภัณฑ์ วสัดุ หมายถึง ส่ิงของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ ส านักงบประมาณก าหนด ครุภณัฑ์ หมายถึง ส่ิงของที่มีลกัษณะโดย



สภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่ ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปใน
ระยะเวลาอนัส้ัน ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ ส านกังบประมาณก าหนด  
 ผูใ้ห้ยืม หมายถึง องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง  
 ผูยื้ม หมายถึง ขา้ราชการ พนกังานจา้งตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบตัิหน้าที่ในองคก์ารบริหารส่วนต าบล
หนองปากโลง ประชาชนทัว่ไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขดัต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว ้
 
8. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มใบยืมพสัดุ/ครุภัณฑ์ 

เขียนที่ องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 

ต าบล หนองปากโลง จงัหวดันครปฐม  

วนัที่...................เดือน.................................พ.ศ................  

เร่ือง ขอยืมพสัดุ/ครุภณัฑ ์ 

เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง  

 ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว).............................................นามสกุล....................................อาย.ุ..........ปี 
อยูบ่า้นเลขที่.................หมู่ที่.............ตรอก/ซอย....................ถนน.................................ต าบล........................... 

อ าเภอ..............................จงัหวดั..........................หมายเลขโทรศพัท.์................................................................. 

พร้อมน้ีไดแ้นบหลกัฐานมาดว้ย  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาบตัรขา้ราชการ  อื่น ๆ ระบุ 
.............................................................................มีความประสงคข์อยืมพสัดุ/ครุภณัฑ ์ขององคก์ารบริหารส่วน

ต าบลหนองปากโลงเพื่อ........................................................................................................................................ 

ดงัรายการต่อไปน้ี  

1................................................................................รหัสครุภณัฑ.์..................................จ านวน......................... 

2................................................................................รหัสครุภณัฑ.์..................................จ านวน......................... 
3................................................................................รหัสครุภณัฑ.์..................................จ านวน......................... 

4................................................................................รหัสครุภณัฑ.์..................................จ านวน......................... 

5................................................................................รหัสครุภณัฑ.์..................................จ านวน.........................  

 

 โดยมีก าหนดยืม ตั้งแต่วนัที่............................................ถึงวนัที่............................................... โดยผูยื้ม

จะต้องรับผิดชอบ หากพสัดุ/ครุภณัฑ์ที่ท่านยืมเกิดการช ารุดเสียหาย ผูยื้มจะต้องท าการซ่อมแซมให้มี สภาพ
ดังเดิม หรือหากอยู่ในสภาพไม่สามารถซ่อมแซมได้ ผูยื้มจะต้องท าการชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมไป ให้แก่ 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง  

 



 

-2- 

 

ลงช่ือ..........................................................ผูยื้ม  ลงช่ือ..........................................................ผูรั้บเร่ือง   

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

 

  ความคิดเห็น .........................................................................  
           ........................................................................  
 
 
          (นายไชยศกัด์ิ โกสัยวตัร์)  
          ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง  
 

  ความคิดเห็น .........................................................................  
          ..........................................................................  
 
 
              (นายบุญให้ เปลี่ยนนอ้ย)  
         นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองปากโลง 
 

 

 

 

 



บันทึกการส่งคืนพัสดุ-ครุภัณฑ์ 

 

 ครบถว้น  ไม่ครบถว้นเพราะ.................................................................................................................. 

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

 อยูใ่นภาพปกติ  อยูใ่นสภาพช ารุด 
.............................................................................................................................................................................. 

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

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

 

ลงช่ือ..........................................................ผูรั้บคืน  

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

 

ลงช่ือ..........................................................ผูส่้งคืน  

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


