
 

   
 

คู่มอืการใช้ทรัพย์สนิทางราชการ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า 

อ าเภอค าเข่ือนแก้ว   จังหวัดยโสธร 

 

 

 

 



 

ค าน า 

 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ

ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๒ เมื่อวันท่ี ๑๗ ตุลาคม ๒๕๖๒ องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและ

ความโปร่งใส (ITA) องค์การบริหารส่วนต าบลนาค ามีคะแนนรวม ๘๘.๔๙ อยู่ในระดับ A ซึ่งด้าน IIT พบวา่ ผลคะแนนของ

ตัวชี้วัดด้าน การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ มีคะแนนต่ าสุด เท่ากับ ๘๐.๒๗ โดยมีข้อเสนอแนะจากการประเมิน ดังนี ้

หน่วยงานต้องมีการจัดท าประกาศ  หรือแนวทางการปฏิบัติ ข้ันตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้

ปฏิบัติงาน และทราบถึงนโยบายไม่น าทรัพย์สนิของหนว่ยงานไปใช้เป็นประโยชน์สว่นตัว 

  องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ

ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี มาโดยตลอด และเล็งเห็นวา่ ผลการประเมินท่ีปรากฏข้างต้นนั้น เป็นประโยชน์

ต่อการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ

ข้อบังคับ จึงได้มีการจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค าข้ึน เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ

ต่อไป 

 

                  ส านักปลัด  

องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

 

 

 

เรื่อง          หน้า 

 

ค าน า               

วัตถุประสงค์           ๑ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ          ๑ 

นิยามศัพท์           ๑ 

หลักเกณฑ์การใหยื้มพัสด ุ          ๑ 

หลักเกณฑ์การคืนพัสด ุ          ๒ 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ         ๓     

ภาคผนวก           ๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ 



 

 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพือ่จัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สนิทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า 

๒. เพื่อก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สนิทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า 

๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สนิทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 

 ๑. พระราชบัญญัตกิารจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท์ 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ

ครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

 วัสดุ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติท่ีมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้ น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีส านัก

งบประมาณก าหนด 

 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีส านัก

งบประมาณก าหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า 

ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า 

ประชาชนท่ัวไป หนว่ยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

 หลักเกณฑ์การใหยื้มพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 

 ๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มท่ีทางองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า ก าหนด 

 ๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรองส าเนา  

                ถูกต้อง 

 ๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการใหยื้ม จ านวน ๗ วัน ยกเวน้ หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน ใหร้ะบุ  

      เหตุผลแก่เจ้าหนา้ท่ีผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 

 ๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติ จากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 

 

๒ 



 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

 ๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของท่ียืม ตามก าหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุดเสียหาย    

    หากเกิดการช ารุด ใหผู้้ยืมท าการซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การ  

    บริหารส่วนต าบลนาค า โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้เป็นเงิน  

    สดตามราคาท่ีเป็นอยู่ ขณะยืม ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า ก าหนด หรือข้อตกลงท่ีได้จัดท า  

    ข้ึน 

๒. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว ้ใหเ้จ้าหนา้ท่ีผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติ  

     ทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

๓ 

 



 

ใบยืมที.่........./........... 

 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า 

 

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

 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า 
 

 ข้าพเจ้า ...................................................................... หนว่ยงาน/ท่ีอยู่............................. ................................ 

................................................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ....................................................... 

มีความประสงค์ขอยืม (   ) วัสดุ   (   ) ครุภัณฑ์  เพื่อใช้ ................................................................... .............................. 

........................................................................................................................................................ตามรายการต่อไปนี้ 

ที่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข 

  วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

 

(ลงชื่อ) ..................................................... ผู้ยืม 

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

 

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

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

  ต าแหนง่ ............................................................. 

 

(ลงชื่อ) ..................................................... ผูร้ับคืน 

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

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

๔ 



 

ตามรายการที่ยืมข้างต้นน้ี 

 ๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

     (   ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ...... ฉบับ (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ...... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ ..........................................................................  จ านวน ...... ฉบับ 

 ๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของท่ีน ามาส่งคืน หากเกิดการช ารุดเสียหาย ใหผู้้ยืมท าการ  

    ซ่อมแซมใหส้ภาพคงเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต านาค า โดยการ  

    จัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตาม ข้อความท่ีระบุไวใ้นแบบฟอร์ม หรือ 

    ข้อตกลงท่ีได้จัดท าข้ึน 

๓. ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันท่ี .......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ 

    ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไวต้่อหนา้เจ้าหนา้ท่ีเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหนา้ท่ีได้ส าเนาเอกสาร ใหก้ับผู้ยืม  

    พัสดุ ไว ้๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ท่ี หมายเลข   

    ๐๓๗-๒๑๘๘๑๒ ในวันและเวลาราชการ 

 

 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ยืม   ลงชื่อ ................................................... ผู้รับเรื่อง 

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

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

********************************************************************************** 

ตามรายการที่ยืมข้างต้นน้ี 

 ๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

     (   ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ...... ฉบับ (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ...... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ ..........................................................................  จ านวน ...... ฉบับ 

 ๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของท่ีน ามาส่งคืน หากเกิดการช ารุดเสียหาย ใหผู้้ยืมท าการ  

    ซ่อมแซมใหส้ภาพคงเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต านาค า โดยการ  

    จัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตาม ข้อความท่ีระบุไวใ้นแบบฟอร์ม หรือ 

    ข้อตกลงท่ีได้จัดท าข้ึน 

๓. ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันท่ี .......... เดอืน ....................... พ.ศ. ................ 

    ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไวต้่อหนา้เจ้าหนา้ท่ีเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหนา้ท่ีได้ส าเนาเอกสาร ใหก้ับผู้ยืม  

    พัสดุ ไว ้๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ท่ี หมายเลข   

    ๐๓๗-๒๑๘๘๑๒ ในวันและเวลาราชการ 
 

 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ยืม   ลงชื่อ ................................................... ผู้รับเรื่อง 

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

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

๕ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
   

 

  

 

 


