
 

 
 

 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ 

ขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

 

 

 

จัดทําโดย 

สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คํานํา 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ไดกําหนดหลักเกณฑในการยืม

ทรัพยสินของทางราชการไว เพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปในทางเดียวกันและเพ่ือเปนการรักษาทรัพยสินของทางราชการ

ไมใหชํารุด สูญหาย  

องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร ไดเล็งเห็นถึงความสําคัญของปญหาดังกลาว จึงไดจัดทําคูมือ

การขอยืมทรัพยสินของทางราชการข้ึน เพ่ือเผยแพรและเปนแนวทางใหแกเจาหนาท่ีของหนวยงานและประชาชน

ไดรับทราบถึงหลักเกณฑในการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

สารบัญ 
หนา 

คํานํา 

วัตถุประสงค          1 

ขอกฎหมายและระเบียบ         1 

นิยามศัพท          1 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ         1 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ         1 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ       2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

วัตถุประสงค 

1.เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการการขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

2.เพ่ือกําหนดแนวทางในการทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

๓.เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท 

ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร ซ่ึงเปนพัสดุในการดูแล

และครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

"พัสดุ" หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด 

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน

ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี

สํานักงบประมาณกําหนด 

ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในองคการบริหารสวนตําบลวัง

จันทร ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 

1.ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางองคการบริหารสวนตําบลวังจันทร กําหนด 

2.ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรองสําเนา

ถูกตอง 

๓.การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน ๗ วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา ๗ วัน ใหระบุ

เหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่อง เปนรายกรณี 

4.การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานาจลงนามเทานั้น 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกําหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม               

ไมชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตอง 

ชดใชใหแก อบต.ฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวใน

แบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

2.หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน  วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอํานาจ

อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 



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

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 

องคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

วันท่ี  เดือน  พ.ศ.   

เรื่อง ขอยืมวัสดุ/ครุภณัฑ 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว/ยศ)..........................................นามสกุล...................................... 

อายุ..............ป บานเลขท่ี..................หมูท่ี................ตรอก/ซอย........................ตําบล........................................ 

อําเภอ...................................จังหวัด............................................เบอรติดตอ....................... ................................ 

มีความประสงคขอยืม (         ) วัสดุ (         ) ครุภัณฑ เพ่ือนําไปใชในงาน

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

..................................................................................................................ตามรายการตอไปนี้ 

ท่ี รายการ ยี่หอ/รุน/สี หมายเลขวัสดุ
ครุภณัฑ 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     

   

โดยจะมารับในวันท่ี...........เดือน................................พ.ศ. .......................และจะนํามาสงคืนในสภาพเรียบรอย/ 

สภาพเดิมในวันท่ี............เดือน................................พ.ศ. .......................หากเกิดกรณีชํารุดเสียหายขาพเจายินดี 

ชดใชตามมูลคาความเสียหายท่ีเกิดข้ึนโดยทันทีตามท่ีเจาหนาท่ีไดแจงใหขาพเจาไดทราบ 

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

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

         

(ลงชื่อ).................................................ผูรับเรือ่ง 

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

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

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

ความเห็นของปลัดองคการบริการสวนตําบลวังจันทร       ความเห็นของนายกองคการบริการสวนตําบลวังจันทร 

 � อนุมัติ       � อนุมัติ 

 � ไมอนุมัติ เพราะ.........................................      � ไมอนุมัติ เพราะ......................................... 

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

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

       ปลัดองคการบริการสวนตําบลวังจันทร                  นายกองคการบริหารสวนตําบลวังจันทร 



 


