
 

คูมือการใชทรัพยสินของทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ   

อำเภอพุนพิน  จงัหวัดสุราษฎรธานี 

 

 

 

 



 

คูมือการใชทรัพยสินของทางราชการองคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 

 
วัตถุประสงค 
  ๑. เพ่ือจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 
  ๒. เพ่ือกำหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 
  ๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 
ขอกฎหมายและระเบียบ 
  ๑ . พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ต ิ ก า ร จ ั ด ซ ื ้ อ จ ั ด จ  า ง แ ล ะ ก า ร บ ร ิ ห า ร พ ั ส ด ุ ภ า ค ร ั ฐ  พ . ศ . ๒ ๕ ๖ ๐ 
  ๒.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 
นิยามศัพท 
  ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ ซึ่งเปนพัสดุใน
การดูแลและครอบครองขององคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ  
 
  พัสดุ หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ 
  วัสดุ หมายถึง สิ ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สำนัก
งบประมาณหมดไป 

  ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนานไม
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี
สำนักงบประมาณกำหนด  

  ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 

  ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ท่ีปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวนตำบล
บางมะเดื่อ ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบกำหนดไว 

 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 
  ห ล ั ก เ ก ณ ฑ  ก า ร ใ ห  ย ื ม พ ั ส ด ุ ท ี ่ เ ห ม า ะ ส ม ก ั บ ว ั ต ถ ุ ป ร ะ ส ง ค  ข อ ง ก า ร น ำ ไ ป ใ ช  
  ๑. ผู ย ืมพัสดุจะตองเขียนยืมตามแบบฟอรมที ่ทางองคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื ่อกำหนด 
  ๒. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการใหยืม ไดแก สำเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือชื่อ
รับรองสำเนาถูกตอง  
  ๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการใหยืม จำนวน ๗ วัน ยกเวน หากมีความจำเปนตองใชเกินกวา ๗ วัน ให
ระบุเหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่อง เปนรายกรณี 
  ๔.การยืมพัสดุจะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจลงนามเทานั้น 
 



- ๒ – 
 
หลักเกณฑการคืนพัสดุ 
  ๑. ผูยืมพัสดุจะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุโดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชำรุด
เสียหาย หากเกิดการชำระเสียหายใหผูยืมทำการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแก
องคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืนหรือชดใชตาม
ขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทำข้ึน 
  ๒. หากผูยืม ไมนำพัสดุสงคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไวใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอำนาจ
อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                             ใบยืมท่ี..................../...................... 

 
แบบฟอรมการยืมพัสดุและคืนพัสดุ 

องคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ อำเภอพุนพิน จังหวดัสุราษฎรธานี 
 

                                                                              วันท่ี..........เดือน........................พ.ศ. .................. 

เรื่อง............................................................... 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลบางมะเดื่อ 

  ขาพเจา.......................................................................หนวยงาน/ท่ีอยู............................................ 
ตำบล.............................อำเภอ.....................................จังหวัด.................................................... 
หมายเลขโทรศัพท...............................................มีความประสงคขอยืม (  ) วัสดุ  (  ) ครุภัณฑ เพ่ือใช..................... 
.................................................................................................................................................................................... 
ตามรายการตอไปนี้ 
 

ท่ี รายการ ยี่หอ/รุน/สี หมายเลขวัสดุ/
ครุภณัฑ 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     

 
                                                                  
          ลงชื่อ.........................................................ผูยืม 
           (........................................................) 
 
 
          ลงชื่อ.........................................................ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 
       (........................................................) 
                                                                     ตำแหนง........................................................ 
 
ลงชื่อ.....................................................ผูรับคืน 
      (...................................................) 
วันท่ี............เดือน................................พ.ศ..................... 
 



ตามรายการท่ียืมขางตน 
๑. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 
    (  )  สำเนาบตัรประชาชน  จำนวน............ฉบับ  (  )  สำเนาทะเบียนบาน จำนวน..............ฉบบั 
    (  )  เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ................................................จำนวน.........................ฉบับ 

  ๒. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของที่นำมาสงคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำ  
      การซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแก อบต. โดยการจัดหาพัสดุ 
      ประเภทชนิดและปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือ 
       ขอตกลงท่ีไดจัดทำข้ึน 
  ๓. ทั้งนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันที่.......เดือน...............................พ.ศ.................... 
      ผูยืมพัสดุไดลงลายมือชื่อไวตอเจาหนาที่เรียบรอยแลว และเจาหนาที่ไดสำเนาเอกสารใหกับผูยืม 
      พัสดุไว ๑ ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี 
      ๐๗๗-๓๐๐๐๙๗  ในวันเวลาราชการ 
 
 
 
 
ลงชื่อ....................................................ผูยืม                                 ลงชือ่.............................................ผูรับเรื่อง 
       (.................................................)                                             (............................................) 
   ................../...................../..................                                     ............../...................../....................  


