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คูมือการยืมทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิง่ 
วัตถุประสงค  
            1. เพ่ือจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง  
            2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการยืมทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง              
            3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง  
ขอกฎหมายและระเบียบ  
           1. พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
           2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
นิยามศัพท  
        ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง ซึ่งเปนพัสดุใน
การดูแล และ ครอบครองขององคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง  
        พัสดุ หมายถึง วัสดแุละครุภัณฑ  
                วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืน
นาน สิ ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี ่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณที่สำนัก งบประมาณกำหนด  
               ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน 
ไม ส ิ ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี ่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณที่สำนัก งบประมาณกำหนด  
         ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง  
         ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวนตำบล
หนองกระดิ่ง ประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  
       หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนำไปใช  
        1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมที่องคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่งกำหนด  
        2. การยืมพัสดุมีกำหนดในการใหยืม จำนวน 3 วัน ยกเวน หากมีความจำเปนตองใชเกินกวา 3 วัน    
ใหระบุเหตุผล แกเจาหนาที่ผูรับเรื่องเปนรายกรณ ี 
       3. การยืมพัสดุจะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจลงนามเทานั้น  
หลักเกณฑการคืนพัสด ุ 
       1. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชำรุด
เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใช
ใหแกองคการบริหาร สวนตำบลหนองกระดิ่ง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน 
หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวใน แบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทำขึ้น  
       2. หากผูยืม ไมนำพัสดุสงคนืภายใน 3 วัน หรือตามที่ระบุไว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอำนาจ
อนุมัติ ทราบ เพ่ือสั่งการตอไป  
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ใบยืมพัสด ุ
                                                                 
                   ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)……………………………….นามสกุล…………………………อาย…ุ………ป 
ที่อยู/ที่ทำงาน............................................…………………………..หมูที่…………… ตำบล….........………………………..
อำเภอ……………………..จังหวดั…………………………โทรศพัท……………………………………  
ไดยืมสิ่งของตามบัญชีขางลางนี้ เพื่อ ................................................................................................................
ตั้งแตวันที่.........เดือน....................พ.ศ. ................และจะนำสงคืนในวันที.่..........เดือน................พ.ศ. .............
หากสิ่งของที่นำมาสงคนืเกิดการชำรุด เสียหาย ใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจายนิดีจัดการแกไข ซอมแซม
ใหคงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบในคาใชจายที่เกิดขึ้น หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน ตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

ลำดับที่ เลขที่หรือรหัส รายการ จำนวน หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 
(ลงชื่อ)………………………...……………………….ผูยืม         (ลงชื่อ)….……………………………...……………..ผูใหยืม     
        (……………………………………………....)                        (……………………………………………....)  
ตำแหนง.....................................................              ตำแหนง.......................................................... 
วันที่...........เดือน....................พ.ศ. ..............            วันที่...........เดือน....................พ.ศ. ..............       
 
 
ไดรับสิ่งของตามรายการขางตนคนืในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยและครบถวนแลว 
 
(ลงชื่อ)………………………...……………………….ผูสงคนื         (ลงชื่อ)….……………………………...……………..ผูรับคืน     
        (……………………………………………....)                        (……………………………………………....)  
ตำแหนง.....................................................              ตำแหนง.......................................................... 
วันที่...........เดือน....................พ.ศ. ..............            วันที่...........เดือน....................พ.ศ. ..............       


