
 

 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองสรวง 
อ าเภอหนองฉาง  จังหวัดอุทัยธานี 

 
 
 
 
 

 



คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองสรวง 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองสรวง         
๒. เพื่อก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองสรวง         
๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองสรวง 
         

ข้อกฎหมายและระเบียบ  
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

นิยามศัพท ์
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองสรวง ซึ่งเป็นพัสดุในการ

ดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองสรวง         
พัสดุ หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์ 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ       
ที่ส านักงบประมาณก าหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน        
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองสรวง         
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบล

หนองสรวง  ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 
 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้  
๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลหนองสรวงก าหนด  
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรอง

ส าเนาถูกต้อง  
๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วันให้

ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี  
๔. การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 

 
 



หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  
          ๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม           
ไม่ช ารุดเสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหายให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้
ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองสรวง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืนหรือชดใช้
ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
          ๒. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอ านาจ
อนุมัติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ ์
 

 ข้าพเจา้............................................................................หน่วยงาน/ที่อยู่......................... ................... 
ต าบล...........................................อ าเภอ................................. ................จังหวัด........................................................  
หมายเลขโทรศัพท์..............................................................มีความประสงค์ขอยืมสิ่งของตามบัญชีรายการขา้งล่างนี้   
เพื่อ....................................................................................................................................................................... ..... 
ตั้งแต่วันที่..........เดือน..............................พ.ศ...........และจะน าส่งคืนในวันที่........เดือน.. ........................พ.ศ............ 
หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนเกิดการช ารุด  เสียหาย  ใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ข้าพเจา้ยนิดีจัดการแก้ไขซ่อมแซม
ให้คงสภาพเดิม  โดยจะรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น  หรือชดใช้เป็นพัสดุ/ครุภัณฑ์ ประเภท  ชนิด  ขนาด  
ลักษณะ  และคุณภาพอย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงิน  ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

ล าดับ
ที ่

หมายเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

รายการ จ านวน หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
 

 

ลงชื่อ.....................................................ผู้ยืม         (ลงชื่อ)........................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
    (....................................................)                         (.......................................................)                                     

ต าแหน่ง…………………………………………….           ต าแหน่ง………………………….….…………………. 
วันที่............เดือน...............................พ.ศ...............    วันที่............เดือน..................................พ.ศ................. 
 

ได้รับสิ่งของตามรายการข้างต้นคืนในสภาพที่ใช้การได้เรยีบร้อยและครบถ้วนแล้ว 
 

ลงชื่อ.....................................................ผู้ส่งคืน         (ลงชื่อ)................................................... .....ผู้รับคืน 
    (....................................................)                         (.......................................................)                                     

ต าแหน่ง………………………………………….           ต าแหน่ง………………………….…………………. 
วันที่............เดือน.................................พ.ศ...............   วันที่............เดือน..................................พ.ศ.................. 


