
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         คูมือการใชทรัพยสินของ 
         ทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                   งานพัสดุ     กองคลัง 

 องคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร 

 

 

 



คูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร 

วัตถุประสงค 

     ๑. เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร  
     ๒. เพ่ือกําหนดแนวทางในทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร  
     ๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท 

             ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร ซึ่งเปนพัสดุในการ
ดูแล และครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร 
              พัสดุ  หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 
              วัสดุ  หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่
สํานัก งบประมาณกําหนด 
             ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนานไม 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามประมาณท่ีสํานัก
งบประมาณ กําหนด 
             ผูใหยืม  หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร 
             ผูยืม     หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวน   
ตำตําบลโคกเพชร ประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบกําหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  

         หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 
         1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางองคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร กําหนด 
         ๒. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบยืม ไดแก สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพรอมลงลายมือชื่อ
รับรอง สําเนาถูกตอง 
         ๓. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน ๓ วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา ๓ วัน       
ใหระบุ เหตุผลแกเจาหนาที่ผูรับเรือง เปนรายกรณี 
          ๔. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานาจลงนามเทานั้น  
 
 
 
 



-2- 
หลักเกณฑการยืม 
        ๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชํารุด 
เสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแก 
องคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตาม 
ขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 
        ๒. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคนืภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอํานาจ 

อนุมตัทิราบ เพื่อสั่งการตอไป 

 



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

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพสัดุ 
องคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตำบลโคกเพชร  

ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว)............................................................................หนวยยงาน/ที่อยู หมายเลขโทรศัพท

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

มีความประสงคขอยืม   (  ) วัสดุ   (   ) ครุภัณฑ  (  )    เพ่ือใช ตามรายการตอไปนี้ 

ลำดับ

ที ่
รายการ ยี่หอ/รุน/สี 

 

หมายเลขวัสดุ/ครุภัณฑ หมายเหตุ 

          

         

         

         

         

         
  

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

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

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

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

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

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

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



 

         ตามรายการท่ียืมขางตนนี ้

          1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 
           (  ) สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน........... ฉบับ      (  )  สําเนาทะเบียนบาน   จํานวน............ ฉบับ 
           (  ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ ......................................................จํานวน.............................ฉบับ 
           2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของที่นํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ
ซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร โดยการจัดหา
พัสดุประเภท  ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีได
จัดทําขึ้น 
            3. ทั้งนี้  ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑภายในวันที่...................เดือน.................พ.ศ. ........................ 
            ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว และเจาหนาที่ไดสําเนาเอกสาร ใหกับ
ผูยืมพัสดุ ไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ  หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดที่ หมายเลข 
045-960334   ในวันและเวลาราชการ 
 
(ลงชื่อ)............................................................ผูยืม             (ลงชื่อ)...........................................................ผูรับเรื่อง 

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

                                                                              วันที่............ เดือน............ พ.ศ. ............ 
.......................................................................................................................................................................... 
 
     ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 
     1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 
     (   ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน ฉบับ (   ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน...............ฉบับ 
     (   ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ.............................. จํานวน..................... ฉบับ 
     2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของที่นํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหายใหผูยืมทําการซอมแซม
ใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบลโคกเพชร โดยการจัดหาพัสดุ
ประเภทชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 
     3. ทั้งนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันที่........... เดอืน............... พ.ศ. ................ 

            ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว และเจาหนาที่ไดสําเนาเอกสาร ใหกับ
ผูยืมพัสดุไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดที่ หมายเลข 
045-210-938  ในวันและเวลาราชการ 
 
(ลงชื่อ)............................................................ผูยืม     (ลงชือ่)............................................................ผูรับเรื่อง 

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

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



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 




















