
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

เร่ือง 

   การยืมทรัพย์สินทางราชการ 

 
 

 

ภารกิจงาน ส านกัปลดั 
ผูรั้บผิดชอบ/ผูจ้ดัท า นายอนุกูล  พรวรรณะศิริเวช 
 ต าแหน่ง หวัหนา้ส านกัลดั 
 องคก์ารบริหารส่วนต าบลล าพยา 
 

 



ค าน า 

 ดว้ยองค์การบริหารส่วนต าบลล าพยา ไดเ้ล็งเห็นถึงความส าคญัของการยืมทรัพยสิ์นของทางราชการ

รวมทั้งสร้างระบบการก ากบัดูแลและติดตามตรวจสอบ การยืม-คืน เพื่อเป็นการก าหนดแนวทางและ ป้องกัน

การสูญหายของพสัดุและครุภณัฑ์ ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลล าพยา จึงไดจ้ดัท าคู่มือเล่มน้ีขึ้น ทั้งน้ี ผูจ้ดัท า

หวงัเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบติังานการยืมทรัพยสิ์นของทางราชการฉบบัน้ี  จะเป็นประโยชน์แก่เจา้หนา้ท่ี

ผูป้ฏิบติังาน ผูเ้ก่ียวขอ้งและเจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ ได้น าไปศึกษาเพื่อพฒันาและเพิ่มประสิทธิภาพให้แก่การ

ท างานยิง่ขึ้นไป 

 

          
                 ส านกัปลดั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง 
การยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลล าพยา 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อก าหนดแนวทางในการใหย้มืทรัพยสิ์นทางราชการขององคก์ารบริหารส่วนต าบลล าพยา 
 2. เพื่อป้องกนัการสูญหายของทรัพยสิ์นทางราชการขององคก์ารบริหารส่วนต าบลล าพยา 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบติังานน้ี ครอบคลุมขั้นตอนการยมืทรัพยสิ์นทางราชการโดยเจา้หนา้ท่ี 
 
3. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 ผูรั้บผิดชอบงานส านกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลล าพยา 
 
4. เอกสารอ้างองิ 
 1. พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5. แผนภูมิการท างาน 

ขั้นตอนการยมืทรัพยสิ์นทางราชการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ผูย้มืพสัดุจะตอ้งเขียนยมืทรัพยสิ์น

ทางราชการ ตามแบบฟอร์ม 

เจา้หนา้ท่ีเสนอค าร้องการยมื

ทรัพยสิ์นทางราชการ 

ผูบ้ริหารอนุมติัค าร้องการยมื

ทรัพยสิ์นทางราชการ 

ผูย้มืส่งคืนทรัพยสิ์นใหก้บัหน่วยงาน 

ยมืระยะเวลาไม่

เกิน 3 วนั 

5 นาที 

5 นาที 



 

6. รายละเอยีดของขั้นตอนการยืมทรัพย์สินทางราชการ 
 หลกัเกณฑก์ารใหย้มืพสัดุ หลกัเกณฑก์ารใหย้มืพสัดุท่ีเหมาะสมกบัวตัถุประสงคข์องการน าไปใช้  
  1. ผูย้มืพสัดุจะตอ้งเขียนยมื ตามแบบฟอร์มท่ีองคก์ารบริหารส่วนต าบลล าพยาก าหนด  
  2. ผูย้มืจะตอ้งแนบเอกสารหลกัฐานประกอบการยมื ไดแ้ก่ ส าเนาบตัรประชาชนพร้อมลง 
  ลายมือช่ือรับรองส าเนาถูกตอ้ง  
  3. การยมืพสัดุจะตอ้งเขียนยมื จ านวน 3 วนั ยกเวน้ หากมีความจ าเป็นตอ้งใชเ้กินกวา่ 3 วนั ให ้
  ระบุเหตุผลแก่เจา้หนา้ท่ีผูรั้บเร่ืองเป็นรายกรณี  
  4. การยมืพสัดุจะตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากผูมี้อ  านาจลงนามเท่านั้น  
 หลกัเกณฑก์ารคืนพสัดุ  
  1. ผูย้มืพสัดุ จะตอ้งส่งมอบของท่ียมื ตามก าหนดท่ีระบุโดยพสัดุนั้น ๆ จะตอ้งมีสภาพคงเดิม  
  ไม่ช ารุด เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ใหผู้ย้มืท าการซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิม หรือหาก 
  สูญหาย ผูย้มืตอ้งชดใช ้ใหแ้ก่องคก์ารบริหารส่วนต าบลล าพยาโดยการจดัหาพสัดุ  
 ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกนัมาคืน หรือชดใช ้ตามขอ้ความท่ีระบุไวใ้นแบบฟอร์ม หรือ  
 ขอ้ตกลงท่ีไดจ้ดัท าขึ้น 
   2. หากผูย้มื ไม่น าพสัดุส่งคืนภายใน 3 วนั หรือตามท่ีระบุไว ้ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ รายงาน 
  ผูมี้อ านาจอนุมติัทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 
7. ค านิยาม 
 ทรัพยสิ์นของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสิ์นขององคก์ารบริหารส่วนต าบลล าพยา ซ่ึงเป็นพสัดุในการ
ดูแลและครอบครองขององคก์ารบริหารส่วนต าบลล าพยา  
 พสัดุ หมายถึง วสัดุ และครุภัณฑ์  วสัดุ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอนัสั้ น ตามการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี ส านกังบประมาณก าหนด ครุภณัฑ์ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลกัษณะโดย
สภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปใน
ระยะเวลาอนัสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี ส านกังบประมาณก าหนด  
 ผูใ้หย้มื หมายถึง องคก์ารบริหารส่วนต าบลล าพยา  
 ผูย้ืม หมายถึง ขา้ราชการ พนกังานจา้งตามภารกิจ คนงาน ท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีในองคก์ารบริหารส่วนต าบล
ล าพยา ประชาชนทัว่ไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขดัต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว ้
8. แบบฟอร์ม/เอกสารท่ีเกีย่วข้อง 



 

แบบฟอร์มใบยืมพสัดุ/ครุภัณฑ์ 

เขียนท่ี องคก์ารบริหารส่วนต าบลล าพยา 

ต าบล ล าพยา   จงัหวดันครปฐม  

วนัท่ี...................เดือน.................................พ.ศ................  

เร่ือง ขอยมืพสัดุ/ครุภณัฑ ์ 

เรียน นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลล าพยา  

 ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว).............................................นามสกุล....................................อาย.ุ..........ปี 

อยูบ่า้นเลขท่ี.................หมู่ท่ี.............ตรอก/ซอย....................ถนน.................................ต าบล........................... 

อ าเภอ..............................จงัหวดั..........................หมายเลขโทรศพัท.์................................................................. 

พร้อมน้ีไดแ้นบหลกัฐานมาดว้ย  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนาบตัรขา้ราชการ  อ่ืน ๆ ระบุ 

.............................................................................มีความประสงคข์อยมืพสัดุ/ครุภณัฑ ์ขององคก์ารบริหารส่วน

ต าบลล าพยาเพื่อ........................................................................................................................................ ดงั

รายการต่อไปน้ี  

1................................................................................รหสัครุภณัฑ.์..................................จ านวน......................... 

2................................................................................รหสัครุภณัฑ.์..................................จ านวน......................... 

3................................................................................รหสัครุภณัฑ.์..................................จ านวน......................... 

4................................................................................รหสัครุภณัฑ.์..................................จ านวน......................... 

5................................................................................รหสัครุภณัฑ.์..................................จ านวน.........................  

 

 โดยมีก าหนดยืม ตั้งแต่วนัท่ี............................................ถึงวนัท่ี............................................... โดยผูย้ืม

จะตอ้งรับผิดชอบ หากพสัดุ/ครุภณัฑ์ท่ีท่านยืมเกิดการช ารุดเสียหาย ผูย้ืมจะตอ้งท าการซ่อมแซมให้มี  สภาพ

ดังเดิม หรือหากอยู่ในสภาพไม่สามารถซ่อมแซมได้ ผูย้ืมจะตอ้งท าการชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ียืมไป ให้แก่ 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลล าพยา  
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ลงช่ือ..........................................................ผูย้มื  ลงช่ือ..........................................................ผูรั้บเร่ือง   

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

 

  ความคิดเห็น .........................................................................  
           ........................................................................  
 
 
          (นายอุดม  อริยวาณิชกุล)  
          ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลล าพยา  
 

  ความคิดเห็น .........................................................................  
          ..........................................................................  
 
 
        (นายวชัริวตั  เอ้ียวศิวิกูล)  
         นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลล าพยา 
 

 

 

 

 

 



 

บันทึกการส่งคืนพสัดุ-ครุภัณฑ์ 

 

 ครบถว้น  ไม่ครบถว้นเพราะ.................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................  

 อยูใ่นภาพปกติ  อยูใ่นสภาพช ารุด 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................  

 

ลงช่ือ..........................................................ผูรั้บคืน  

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

 

ลงช่ือ..........................................................ผูส่้งคืน  

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


