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คูมือการยืมทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิง่ 
วัตถุประสงค  
            1. เพ่ือจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง  
            2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการยืมทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง              
            3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง  
ขอกฎหมายและระเบียบ  
           1. พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
           2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
นิยามศัพท  
        ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง ซึ่งเปนพัสดุใน
การดูแล และ ครอบครองขององคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง  
        พัสดุ หมายถึง วัสดแุละครุภัณฑ  
                วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืน
นาน สิ ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี ่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณที่สำนัก งบประมาณกำหนด  
               ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน 
ไม ส ิ ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี ่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณที่สำนัก งบประมาณกำหนด  
         ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่ง  
         ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวนตำบล
หนองกระดิ่ง ประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  
       หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนำไปใช  
        1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมที่องคการบริหารสวนตำบลหนองกระดิ่งกำหนด  
        2. การยืมพัสดุมีกำหนดในการใหยืม จำนวน 3 วัน ยกเวน หากมีความจำเปนตองใชเกินกวา 3 วัน    
ใหระบุเหตุผล แกเจาหนาที่ผูรับเรื่องเปนรายกรณ ี 
       3. การยืมพัสดุจะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจลงนามเทานั้น  
หลักเกณฑการคืนพัสด ุ 
       1. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชำรุด
เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใช
ใหแกองคการบริหาร สวนตำบลหนองกระดิ่ง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน 
หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวใน แบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทำขึ้น  
       2. หากผูยืม ไมนำพัสดุสงคนืภายใน 3 วัน หรือตามที่ระบุไว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอำนาจ
อนุมัติ ทราบ เพ่ือสั่งการตอไป  
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ใบยืมพัสด ุ
                                                                 
                   ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)……………………………….นามสกุล…………………………อาย…ุ………ป 
ที่อยู/ที่ทำงาน............................................…………………………..หมูที่…………… ตำบล….........………………………..
อำเภอ……………………..จังหวดั…………………………โทรศพัท……………………………………  
ไดยืมสิ่งของตามบัญชีขางลางนี้ เพื่อ ................................................................................................................
ตั้งแตวันที่.........เดือน....................พ.ศ. ................และจะนำสงคืนในวันที.่..........เดือน................พ.ศ. .............
หากสิ่งของที่นำมาสงคนืเกิดการชำรุด เสียหาย ใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจายนิดีจัดการแกไข ซอมแซม
ใหคงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบในคาใชจายที่เกิดขึ้น หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน ตามราคาที่เปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

ลำดับที่ เลขที่หรือรหัส รายการ จำนวน หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 
(ลงชื่อ)………………………...……………………….ผูยืม         (ลงชื่อ)….……………………………...……………..ผูใหยืม     
        (……………………………………………....)                        (……………………………………………....)  
ตำแหนง.....................................................              ตำแหนง.......................................................... 
วันที่...........เดือน....................พ.ศ. ..............            วันที่...........เดือน....................พ.ศ. ..............       
 
 
ไดรับสิ่งของตามรายการขางตนคนืในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยและครบถวนแลว 
 
(ลงชื่อ)………………………...……………………….ผูสงคนื         (ลงชื่อ)….……………………………...……………..ผูรับคืน     
        (……………………………………………....)                        (……………………………………………....)  
ตำแหนง.....................................................              ตำแหนง.......................................................... 
วันที่...........เดือน....................พ.ศ. ..............            วันที่...........เดือน....................พ.ศ. ..............       


