
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำโดย 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนแฝก 
อ ำเภอนครชัยศรี  จังหวัดนครปฐม  

คู่มอืการขอยมืทรัพยส์นิของทางราชการ 



ค ำน ำ 
ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบกับ

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ได้ก ำหนด
หลักเกณฑ์ในกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำรไว้เพ่ือให้กำรปฏิบัติเป็นไปในทำงเดียวกันและเพ่ือเป็นกำร
รักษำทรัพย์สินของทำงรำชกำรไม่ให้ช ำรุด สูญหำย 

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนแฝก ได้เล็งเห็นถึงควำมส ำคัญของปัญหำดังกล่ำว จึงได้จัดท ำ
คู่มือกำรขอยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำรขึ้น เพ่ือเผยแพร่และเป็นแนวทำงให้แก่เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนและ
ประชำชนได้รับทรำบถึงหลักเกณฑ์ในกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร 

 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนแฝก 
ผู้จัดท ำ 
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วัตถุประสงค์           ๑ 
ข้อกฎหมำยและระเบียบ           ๑ 
นิยำมศัพท์            ๑ 
หลักเกณฑ์กำรให้ยืมพัสดุ          ๑ 
หลักเกณฑ์กำรคืนพัสดุ           2 
แบบฟอร์มกำรยืมพัสดุ และคืนพัสดุ         3 
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คู่มือกำรขอยืมทรพัย์สนิทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนแฝก 
 

วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือจัดท ำคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนแฝก 
  ๒. เพ่ือก ำหนดแนวทำงในกำรทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนแฝก 
  ๓. เพ่ือป้องกันกำรสูญหำยของทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนแฝก 
 

ข้อกฎหมำยและระเบียบ 
  ๑.พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๒. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

นิยำมศัพท ์
 ทรัพย์สินของรำชกำร หมำยถึง ทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนแฝก ซึ่งเป็นพัสดุในกำร

ดูแล และครอบครองขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนแฝก 
  พัสดุ หมำยถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

 วัสดุ หมำยถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพไม่คงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนไม่ยืนนำน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ
ทีส่ ำนักงบประมำณก ำหนด 
  ครุภัณฑ์ หมำยถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพคงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนยืนนำน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำม
งบประมำณที่ส ำนักงบประมำณก ำหนด 

ผู้ให้ยืม หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนแฝก 
  ผู้ยืม หมำยถึง ข้ำรำชกำร พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ คนงำนที่ปฏิบัติหน้ำที่ในองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลดอนแฝก ประชำชนทั่วไป หน่วยงำนภำครัฐ และภำคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมำย และระเบียบ 
ก ำหนดไว้ 
 

หลักเกณฑ์กำรให้ยืมพัสดุ 
  หลักเกณฑ์กำรให้ยืมพัสดุที่เหมำะสมกับวัตถุประสงค์ของกำรน ำไปใช้ 

 ๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตำมแบบฟอร์มที่ทำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนแฝก ก ำหนด 
 ๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืม ได้แก่ ส ำเนำบัตรประชำชนพร้อมลงลำยมือ

รับรองส ำเนำถูกต้อง 
  ๓. กำรยืมพัสดุ มีก ำหนดในกำรให้ยืม จ ำนวน ๗ วัน ยกเว้นหำกมีควำมจ ำเป็นต้องใช้เกินกว่ำ ๗ วัน 
ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้ำหน้ำที่ผู้รับเรื่อง เป็นรำยกรณี 

 ๔. กำรยืมพัสดุ จะต้องได้รับกำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมเท่ำนั้น 
หลักเกณฑ์... 
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หลักเกณฑ์กำรคืนพัสดุ 
  ๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตำมก ำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภำพคงเดิม ไม่
ช ำรุดเสียหำย หำกเกิดกำรช ำรุดเสียหำย ให้ผู้ยืมท ำกำรซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม หรือหำกสูญหำย ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ให้แก่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนแฝก โดยกำรจัดหำพัสดุประเภท ชนิด และปริมำณเดียวกันมำคืน 
หรือชดใช้ตำมข้อควำมที่ระบุไว้ในฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท ำขึ้น 
  ๒. หำกผู้ยืม ไม่น ำพัสดุส่งคืนภำยใน ๗ วัน หรือตำมท่ีระบุไว้ ให้เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ รำยงำนผู้มี 
อ ำนำจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ... 
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