
 

 

 

 

 

 

 
 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คํานํา 

 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน

ภาครัฐประจําป  พ.ศ.  2563  องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา  “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความ

โปรงใส  (ITA)  ขององคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา  มีคะแนนรวม  78.77  อยูในระดับ  B  การใชทรัพยสิน

ของราชการ  มีคาเทากับ  76.11  ดังนั้น  หนวยงานจึงจัดทําขอตกลงหรือประกาศใหบุคลากรทราบถึงนโยบายการ

ไมนําทรัพยสินของหนวยงานไปใชเปนประโยชนสวนตัว 

  องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา ไดใหความสําคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสใน

การดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจําป  มาโดยตลอดและเล็งเห็นวา ผลการประเมินท่ีปรากฏขางตนนั้น  เปน

ประโยชนตอการปฏิบัติการ และเพ่ือเปนการปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการ  ใหเปนไปตามกฎหมายและ

ระเบียบขอบังคับ  จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลดอนพุทราข้ึน  เพ่ือ

เปนแนวปฏิบัติตอไป 

 

 

        องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

            หนา 

 

คํานํา 

วัตถุประสงค             1 

ขอกฎหมายและระเบียบ            1 

นิยามศัพท             1 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ            1 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ            2 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ          3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

2. เพ่ือกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 

 

นิยามศัพท 

 ทรัพยสินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา  ซ่ึงเปนพัสดุในการ

ดูแล และครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

 พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ 

 วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน  

สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี

สํานักงบประมาณกําหนด 

 ครุภัณฑ  หมายถึง  สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน  ไม

สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี

สํานักงบประมาณกําหนด 

 ผูใหยืม  หมายถึง  องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

 ผูยืม  หมายถึง  ขาราชการ  พนักงานจางตามภารกิจ  คนงาน  ลูกจาง  ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในองคการบริหาร

สวนตําบลดอนพุทรา  ประชาชนท่ัวไป  หนวยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  โดยไมขัดตอกฎหมาย  และระเบียบท่ี

กําหนดไว 

 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 

1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม  ตามแบบฟอรมท่ีทางองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรากําหนด 

2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม  ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือชื่อรับรอง

สําเนาถูกตอง 

3. การยืมพัสดุ  มีกําหนดในการยืม  จํานวน  7 วัน  ยกเวน  หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา  7  วัน  ให

ระบุเหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่องเปนรายกรณี 

4. การยืมพัสดุ  จะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น 
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หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

1. ผูยืมพัสดุ  จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม  ตามกําหนดท่ีระบุ  โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม  ไมชํารุด 

เสียหาย  หากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแก

เทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวใน

แบบฟอรม  หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

2. หากผูยืม  ไมนําพัสดุสงคืนภายใน  7  วัน  หรือตามท่ีระบุไว  ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ  รายงานผูมี 

อํานาจอนุมัติทราบ  เพ่ือสั่งการตอไป 
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              ใบยืมท่ี................/................... 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 

องคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

 

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

 

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

 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลดอนพุทรา 

 

  ขาพเจา..........................................................................หนวยงาน/ท่ีอยู........................................ 

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

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

มีความประสงคขอยืม   (     )  วัสดุ    (     )  ครุภัณฑ  เพ่ือใช............................................................................... 

.................................................................................................................................................ตามรายการดังตอไปนี้ 

 

ท่ี รายการ ย่ีหอ/รุน/สี หมายเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ 

หมายเหตุ 

     
     
     

 

      (ลงชื่อ)..............................................................ผูยืม 

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

 

      (ลงชื่อ)............................................................ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 

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

      ตําแหนง.......................................................... 

 

(ลงชื่อ)............................................................ผูรับคืน 

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

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

1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

(   )  สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน...............ฉบับ    (   )  สําเนาทะเบียนบาน  จาํนวน............ฉบับ 

(   )  เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ............................................................................... จํานวน............ฉบับ 

2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี  หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทําการ 

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และ

ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

3. ท้ังนี้  ขาพเจาจะสงคืนครุภณัฑ  ภายในวันท่ี...............เดือน....................................พ.ศ.................. 

ผูยืมพัสดุ  ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว  และเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสารให 

กับผูยืมพัสดุ  ไว  1  ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการ  หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี  

หมายเลข  0-3496-6459  ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ........................................................ผูยืม  ลงชื่อ..................................................ผูรับเรื่อง 

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

       วันท่ี....................................................... 

 

 

ตามรายการท่ียืมขางตนดังนี้ 

4. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

(   )  สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน...............ฉบับ    (   )  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน............ฉบับ 

(   )  เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ............................................................................... จํานวน............ฉบับ 

5. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี  หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทําการ 

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และ

ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

6. ท้ังนี้  ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ  ภายในวันท่ี...............เดือน....................................พ.ศ.................. 

ผูยืมพัสดุ  ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว  และเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสารให 

กับผูยืมพัสดุ  ไว  1  ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการ  หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี  

หมายเลข  0-3496-6459  ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ........................................................ผูยืม  ลงชื่อ..................................................ผูรับเรื่อง 

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

       วันท่ี......................................................... 

 

 

 


