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คำนำ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕'๖๐ ประกอบกับ ระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดชื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาศรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้กำหนดหลักเกณฑ์ในการยืม
ทรัพย์สินของทางราชการไว้ เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นในทางเดียวกันและเพ่ือเป็นการรักษาทรัพย์สินของทางราชการ
ไม่ให้ชำรุด สูญหาย 

องค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน ได้เล็งเห็นความสำคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการยืม 
ทรัพย์สินของทางราชการข้ึน เพ่ือเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน และประชาชนได้รับ
ทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ กองคลัง 
     องค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน 

ผู้จัดทำ 
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คู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน  อำเภอพนัสนิคม  จังหวัดชลบุรี 
 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อจัดทำคู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน 
๒. เพ่ือกำหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน 
๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจักและการบริหารพัสดุภาศรัฐ พ.ศ. 2560 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๖๐ 
    ข้อ ๒๐๗ การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
    ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล 

และกำหนดวันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้นแต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

    ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้สภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิด
ชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภูมิภาคให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ 
เมืองพัทยาแล้วแต่กรณีกำหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
     ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของ

รัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

    ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วันนับแต่วันครบกำหนด 
 
 
 
 

/นิยามศัพท์... 
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นิยามศัพท์ 
ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน ซึ่งเป็นพัสดุ พัสดุในการ

ดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงประมาณที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่ 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ที่
สำนักงบประมาณกำหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน อำเภอพนัสนิคม จังหวัดชลบุรี 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงานที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน 

ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบ กำหนดไว้ 

หลกัเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช ้
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหินกำหนดแนบสำเนา

บัตรประจำตัวประชาชน 
2. การยืมพัสดุ มกีำหนดในการให้ยืม จำนวน 7 วัน (ยกเว้น) หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน ให้

ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
3. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อำนาจลงนามเท่านั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุด

เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ใหแ้ก่ 
อบต. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม 
หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

2. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอำนาจ
อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ขั้นตอน... 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการยืมทรัพย์สิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  4  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  1 วัน/ราย 

การยืมทรัพย์สินของ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน 

การยืมของหน่วยงาน 
ภายนอก 

การยืมของหน่วยงาน 
ภายใน 

1. ประชาชนผู้มาติดต่อ
ยื่นใบยืม 

1 นาที/ราย 

1. หน่วยราชการ 
ยื่นใบยืม 

1 นาที/ราย 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบทรัพย์สินและ
เสนอเรื่องเพ่ือพิจารณา 

5 นาที/ราย 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบทรัพย์สินและ
เสนอเรื่องเพ่ือพิจารณา 

5 นาที/ราย 
 

3. ดำเนินการจัดเตรียม 
ทรัพย์สินตามที่มีการยืม 

1 นาที/ราย 

3. ดำเนินการจัดเตรียม 
ทรัพย์สินตามที่มีการยืม 

1 นาที/ราย 

4. ผู้ยืมลงนาม เจ้าหน้าที่ 
ลงนามจ่าย 
1 นาที/ราย 

4. ผู้ยืมลงนาม เจ้าหน้าที่ 
ลงนามจ่าย 
1 นาที/ราย 
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ขอบเขตการให้บริการ 
   - สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ                 
  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน      
   - ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
 โทรศัพท์: 0 3843 9426-7       
 โทรสาร: 0 3843 9426                 
  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
      

E-service One Stop Service 
ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

เว็บไซต์ อบต. กองคลัง ศูนย์บริการเบ็ดเสร็จฯ งานพัสดุ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
2. เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี)      

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
1. แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ :   สำนักงานปลดั องค์การบริหารสว่นตำบลนาวังหิน ด้วยตนเอง หรือท่ี

ตู้แสดงความคิดเห็น ซ่ึงติดตัง้ไวห้นา้ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน 
2. ทางโทรศัพท์หมายเลข : 0 3843 9426-7 
3. โทรสารหมายเลข : 0 3843 9426 
4. ทางเว็บไซด์ :  -  http://www.nawanghin.go.th/   

                       – ทาง Facebook : องค์การบริหารสว่นตำบลนาวังหิน 
4. ทางไปรษณีย ์:  องค์การบริหารสว่นตำบลนาวังหนิ เลขที่ 49  หมู่ที ่9  ตำบลนาวงัหิน   

                 อำเภอพนัสนิคม    จังหวดัชลบุรี 20140 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ใบยืมที่.... 

http://www.nawanghin.go.th/
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ใบยืมที่.................../..................... 

 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุและคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน 

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

เรื่อง................................................................. 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน 

  ข้าพเจ้า...........................................................................หนว่ยงาน/ที่อยู่.......................... ........... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

มีความประสงค์ขอยืม (    )  วัสดุ   (    )  ครุภัณฑ์  เพื่อใช้..................................................................................  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี 
หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     

 
(ลงชื่อ)...........................................................ผู้ยืม 

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

 
 

(ลงชื่อ)..........................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 

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

ตำแหน่ง........................................................ 
  
 
(ลงชื่อ)........................................................ผู้รับคืน 

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

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

 1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
     (    )  สำเนาบัตรประชาชน  
     (    )  เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ.......................................................... 
 2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดความชำรุดเสียหาย  ให้ผู้ทำการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ อบต.  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม  หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำข้ึน 
 3.  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่................เดือน.......................................พ.ศ................. 
      ผู้ยืมพัสดุ  ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร
ให้กับผู้ยืมพัสดุ  ไว้  1  ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่
หมายเลข  0 3843 9426-7  ในวันและเวลาราชการ 
 

ลงชื่อ........................................................ผู้ยืม ลงชื่อ........................................................ผู้รับเรื่อง 

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

       วันที่........................................................... 
 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 
 4.  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
      (   )  สำเนาบัตรประชาชน  
      (   )  เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ.......................................................... 
 5. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดความชำรุดเสียหาย  ให้ผู้ทำการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ อบต.  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม  หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำข้ึน 
 6.  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่................เดือน.......................................พ.ศ............ ..... 
      ผู้ยืมพัสดุ  ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร
ให้กับผู้ยืมพัสดุ  ไว้  1  ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่
หมายเลข  0 3843 9426-7  ในวันและเวลาราชการ 
 

ลงชื่อ........................................................ผู้ยืม ลงชื่อ........................................................ผู้รับเรื่อง 

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

       วันที่........................................................... 
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ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 
ประจำปีงบประมาณ............................... 

 

ลำดับที่ รายการ หมายเลขหรือรหัส จำนวน 
ยืม คืน 

หมายเหตุ 
วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 


