
  
  
  
  
  
 

  

แนวทางปฏิบติัการยืมทรพัยสิ์นแนวทางปฏิบติัการยืมทรพัยสิ์น
ของราชการของราชการ  

  
 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อน ้าร้อนองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อน ้าร้อน  

อ าเภอกนัตงัอ าเภอกนัตงั      จงัหวดัตรงัจงัหวดัตรงั  
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ค ำน ำค ำน ำ  

 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 ประกอบกับ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้ก าหนด หลักเกณฑ์ในการยืม
ทรัพย์สินของทางราชการไว้เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพ่ือเป็นการรักษา  ทรัพย์สินของทางราชการ
ไม่ให้ช ารุด สูญหาย 

  

องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้ จัดท าคู่มือการ
ขอยืมทรัพย์สินของทางราชการขึ้น เพ่ือเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  และประชาชนได้รับ
ทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 
                                                                                                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
สสำำรบัญรบัญ  

  

       หน้ำ  
ค ำน ำ  
สำรบัญ 

วัตถุประสงค์           ๑ 
ข้อกฎหมายและระเบียบ          ๑  
นิยามศัพท์           ๑  
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ          ๑  
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ          2  
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ        3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
    คู่มือกคู่มือกำำรรใช้ใช้ทรัพย์สินททรัพย์สินทำำงรงรำำชกชกำำรขององค์กรขององค์กำำรบริหรบริหำำรส่วนต ำบลรส่วนต ำบลบอ่น  ำร้อนบอ่น  ำร้อน  

 

วัตถุประสงค์  
๑. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน  
๒. เพ่ือก าหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 
๓. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 
 

ข้อกฎหมำยและระเบียบ  
๑.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ นิยามศัพท์ 

ทรัพย์สินของรำชกำร  หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน ซ่ึงเป็นพัสดุ พัสดุในการดูแล 
และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน  
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  สิ้นเปลือง หมด
ไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ ส านักงบประมาณ
ก าหนด  

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่ มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ที่ส านัก
งบประมาณก าหนด  

 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 
 

ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้าง คนงานที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต า บลบ่อน้ าร้อน 
ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และ ระเบียบก าหนดไว้ หลักเกณฑ์การ
ให้ยืมพัสดุ  

 

หลักเกณฑ์กำรให้ยืมพัสดุท่ีเหมำะสมกับวัตถุประสงค์ของกำรน ำ ไปใช้  
๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อนก าหนด  
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส า เนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือ  รับรอง

ส าเนาถูกต้อง  
๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน ๗ วัน ยกเว้นหากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน ให้ระบุ

เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี  
๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อ านาจลงนามเท่านั้น  
 

หลักเกณฑ์ก ำหนดคืนพัสดุ  
๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น  ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุด

เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่
องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน  มาคืน หรือชดใช้ตาม
ข้อความที่ระบุไว้ในฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น  

๒. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ รายงานผู้มีอ านาจ
ทราบ 
 
 
 



 

ใบยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
                                                                                                              
เขียนท่ี องค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อน  
115/5 ม.2 ต้าบลบ่อน ้าร้อน อ้าเภอกันตัง  

                                                          จังหวัดตรัง 92110.  
 

วันท่ี            เดือน                             พ.ศ.            . 
 

 ข้าพเจ้า                                         อายุ             ปี ต้าแหน่ง/อาชีพ                                               .   

อยู่บ้านเลขท่ี                        หมู่ท่ี               ต้าบล                             อ้าเภอ                     จังหวัด                     .                                                                        
หมายเลขโทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้สะดวก (ท่ีท้างาน, มือถือ)                                                                                                             

 

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ขององค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน ้าร้อน เพ่ือ                                     . 
                                                                                                                                                            . 
ระหว่างวันท่ี               เดือน                           พ.ศ.                 ถึงวันท่ี             เดือน                       พ.ศ.             .              
 

 รายการดังน้ี      
 1. ครุภัณฑ์........................................................................................................จ้านวน.............................รายการ 
 2. ครุภัณฑ์........................................................................................................จ้านวน.............................รายการ 
 3. ครุภัณฑ์........................................................................................................จ้านวน.............................รายการ 
 4. ครุภัณฑ์........................................................................................................จ้านวน.............................รายการ 

                                                                                                                                                                                                                                                                                      
           (ลงช่ือ)   ผู้ยืม  
                           (   ) 
 
 
        
    
 
 
(ลงชื่อ)                         ปลัด อบต.                (ลงชื่อ)                                   
                    (นายสุเทพ วงค์ช)ู                                                                    (นายเอนก ปรีชา)  
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รักษาราชการแทน                                นายองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 
        ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน  
 

  ตามรายการท่ียืมนี  ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากช ารุด เสียหาย ท าให้พัสดุ/ครุภัณฑ์ดังกล่าวไม่อยู่ในสภาพ
ท่ียืมไปหรือพัสดุ/ครุภัณฑ์ดังกล่าวสูญหายไป ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ท้ังสิ้น  ทั งนี  ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ/
ครุภัณฑ์ภายในวันท่ี        เดือน                        พ.ศ.         เวลา 08.30 – 16.30 น. วันเวลาราชการ 

 

 ได้รับของแล้วเมื่อวันท่ี เดือน   พ.ศ.  
 
      (ลงช่ือ)    ผู้รับของ 
                (   ) 
 
 ได้รับของคืนแล้วเมื่อวันท่ี เดือน   พ.ศ.  
 
      (ลงช่ือ)    ผู้รับคืน 
               (                            ) 
 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 
         - เห็นควรอนุมัติให้ยืมพัสุด / ครุภัณฑ์  
ตามรายการ   ดังกล่าวข้างต้น  
 
 
 



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อน ้าร้อนองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อน ้าร้อน  

                              อ าเภอกนัตงัอ าเภอกนัตงั    จงัหวดัตรงัจงัหวดัตรงั  

                                    โทรโทร..  ๐๐  ๗๕๒๙๗๕๒๙  ๒๐๐๐๒๐๐๐  ต่อต่อ  ๑๑๑๑      
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