
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         คูมือการใชทรัพยสินของ 
         ทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                   งานพัสดุ     กองคลัง 

 องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร 

 

 

 



คูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร 

วัตถุประสงค 

     ๑. เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร  
     ๒. เพ่ือกําหนดแนวทางในทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร  
     ๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท 

             ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร ซึ่งเปนพัสดุในการ
ดูแล และครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร 
              พัสดุ  หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 
              วัสดุ  หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่
สํานัก งบประมาณกําหนด 
             ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนานไม 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามประมาณท่ีสํานัก
งบประมาณ กําหนด 
             ผูใหยืม  หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร 
             ผูยืม     หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวน   
ตำตําบลโคกเพชร ประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบกําหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  

         หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 
         1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางองคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร กําหนด 
         ๒. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบยืม ไดแก สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพรอมลงลายมือชื่อ
รับรอง สําเนาถูกตอง 
         ๓. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน ๓ วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา ๓ วัน       
ใหระบุ เหตุผลแกเจาหนาที่ผูรับเรือง เปนรายกรณี 
          ๔. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานาจลงนามเทานั้น  
 
 
 
 



-2- 
หลักเกณฑการยืม 
        ๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชํารุด 
เสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแก 
องคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตาม 
ขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 
        ๒. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคนืภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอํานาจ 

อนุมตัทิราบ เพื่อสั่งการตอไป 

 



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

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพสัดุ 
องคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร  

ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว)............................................................................หนวยยงาน/ที่อยู หมายเลขโทรศัพท

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

มีความประสงคขอยืม   (  ) วัสดุ   (   ) ครุภัณฑ  (  )    เพ่ือใช ตามรายการตอไปนี้ 

ลำดับ

ที ่
รายการ ยี่หอ/รุน/สี 

 

หมายเลขวัสดุ/ครุภัณฑ หมายเหตุ 

          

         

         

         

         

         
  

                                                                (ลงชื่อ)............................................................ผู้ยมื 

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

                                                                           (ลงชื่อ)...........................................................ผู้อนุมัต/ิผูใ้ห้ยมื  

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

(ลงชื่อ)................................................................ผูรับคืน  

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

     วันที่......................เดือน............. พ.ศ. ................. 
 



 

         ตามรายการท่ียืมขางตนนี ้

          1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 
           (  ) สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน........... ฉบับ      (  )  สําเนาทะเบียนบาน   จํานวน............ ฉบับ 
           (  ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ ......................................................จํานวน.............................ฉบับ 
           2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของที่นํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ
ซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร โดยการจัดหา
พัสดุประเภท  ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีได
จัดทําขึ้น 
            3. ทั้งนี้  ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑภายในวันที่...................เดือน.................พ.ศ. ........................ 
            ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว และเจาหนาที่ไดสําเนาเอกสาร ใหกับ
ผูยืมพัสดุ ไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ  หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดที่ หมายเลข 
045-960334   ในวันและเวลาราชการ 
 
(ลงชื่อ)............................................................ผูยืม             (ลงชื่อ)...........................................................ผูรับเรื่อง 

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

                                                                              วันที่............ เดือน............ พ.ศ. ............ 
.......................................................................................................................................................................... 
 
     ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 
     1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 
     (   ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน ฉบับ (   ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน...............ฉบับ 
     (   ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ.............................. จํานวน..................... ฉบับ 
     2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของที่นํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหายใหผูยืมทําการซอมแซม
ใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร โดยการจัดหาพัสดุ
ประเภทชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 
     3. ทั้งนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันที่........... เดอืน............... พ.ศ. ................ 

            ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว และเจาหนาที่ไดสําเนาเอกสาร ใหกับ
ผูยืมพัสดุไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดที่ หมายเลข 
045-210-938  ในวันและเวลาราชการ 
 
(ลงชื่อ)............................................................ผูยืม     (ลงชือ่)............................................................ผูรับเรื่อง 

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

                                                                         วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 




















