
 

 
 

 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ 

ขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

 

 

 

จัดทําโดย 

สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คํานํา 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ไดกําหนดหลักเกณฑในการยืม

ทรัพยสินของทางราชการไว เพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปในทางเดียวกันและเพ่ือเปนการรักษาทรัพยสินของทางราชการ

ไมใหชํารุด สูญหาย  

องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร ไดเล็งเห็นถึงความสําคัญของปญหาดังกลาว จึงไดจัดทําคูมือ

การขอยืมทรัพยสินของทางราชการข้ึน เพ่ือเผยแพรและเปนแนวทางใหแกเจาหนาท่ีของหนวยงานและประชาชน

ไดรับทราบถึงหลักเกณฑในการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

สารบัญ 
หนา 

คํานํา 

วัตถุประสงค          1 

ขอกฎหมายและระเบียบ         1 

นิยามศัพท          1 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ         1 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ         1 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ       2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

วัตถุประสงค 

1.เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการการขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

2.เพ่ือกําหนดแนวทางในการทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

๓.เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท 

ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร ซ่ึงเปนพัสดุในการดูแล

และครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

"พัสดุ" หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด 

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน

ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี

สํานักงบประมาณกําหนด 

ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในองคการบริหารสวนตําบลวัง

จันทร ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 

1.ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางองคการบริหารสวนตําบลวังจันทร กําหนด 

2.ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรองสําเนา

ถูกตอง 

๓.การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน ๗ วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา ๗ วัน ใหระบุ

เหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่อง เปนรายกรณี 

4.การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานาจลงนามเทานั้น 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกําหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม               

ไมชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตอง 

ชดใชใหแก อบต.ฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวใน

แบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

2.หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน  วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอํานาจ

อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 



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

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 

องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

วันท่ี  เดือน  พ.ศ.   

เรื่อง ขอยืมวัสดุ/ครุภณัฑ 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว/ยศ)..........................................นามสกุล...................................... 

อายุ..............ป บานเลขท่ี..................หมูท่ี................ตรอก/ซอย........................ตําบล........................................ 

อําเภอ...................................จังหวัด............................................เบอรติดตอ....................... ................................ 

มีความประสงคขอยืม (         ) วัสดุ (         ) ครุภัณฑ เพ่ือนําไปใชในงาน

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

..................................................................................................................ตามรายการตอไปนี้ 

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

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     

   

โดยจะมารับในวันท่ี...........เดือน................................พ.ศ. .......................และจะนํามาสงคืนในสภาพเรียบรอย/ 

สภาพเดิมในวันท่ี............เดือน................................พ.ศ. .......................หากเกิดกรณีชํารุดเสียหายขาพเจายินดี 

ชดใชตามมูลคาความเสียหายท่ีเกิดข้ึนโดยทันทีตามท่ีเจาหนาท่ีไดแจงใหขาพเจาไดทราบ 

 (ลงชื่อ)..................................................ผูยืม 

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

         

(ลงชื่อ).................................................ผูรับเรือ่ง 

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

               วันท่ี............/................../............... 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ความเห็นของปลัดองคการบริการสวนตําบลวังจันทร       ความเห็นของนายกองคการบริการสวนตําบลวังจันทร 

 � อนุมัติ       � อนุมัติ 

 � ไมอนุมัติ เพราะ.........................................      � ไมอนุมัติ เพราะ......................................... 

ลงชื่อ...........................................................    ลงชื่อ........................................................... 

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

       ปลัดองคการบริการสวนตําบลวังจันทร                  นายกองคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 



 


