
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู�มือการใช
ทรัพย�สินทางราชการ 
ขององค�การบริหารส�วนตําบลนาหว
า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คํานํา 
 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร�งใสในการดําเนินงานของหน�วยงาน
ภาครัฐประจําป#  พ.ศ.  2563  เม่ือวันท่ี  28  กันยายน  2563  ของสํานักงาน ป.ป.ช. ผลการประเมินระดับ
คุณธรรมและความโปร�งใส  (ITA)  ขององค6การบริหารส�วนตําบลนาหว8า  มีคะแนนรวม  84.07  อยู�ในระดับ  B  
โดยระดับคะแนนตามผลการประเมินการใช8ทรัพย6สินของราชการ  มีค�าเท�ากับ  78.28  ดังนั้น  หน�วยงานจึงจัดทํา
ข8อตกลงหรือประกาศให8บุคลากรทราบถึงนโยบายการไม�นําทรัพย6สินของหน�วยงานไปใช8เปBนประโยชน6ส�วนตัว 
  องค6การบริหารส�วนตําบลนาหว8า  ได8ให8ความสําคัญต�อการประเมินคุณธรรมและความโปร�งใสในการ
ดําเนินงานของหน�วยงานภาครัฐประจําป#  มาโดยตลอด  และเล็งเห็นว�า  ผลการประเมินท่ีปรากฏข8างต8นนั้น  เปBน
ประโยชน6ต�อการปฏิบัติการ  และเพ่ือเปBนการปรับปรุงในเรื่องการใช8ทรัพย6สินของราชการ  ให8เปBนไปตามกฎหมาย
และระเบียบข8อบังคับ  จึงได8มีการจัดทําคู�มือการใช8ทรัพย6สินทางราชการขององค6การบริหารส�วนตําบลนาหว8าข้ึน  
เพ่ือเปBนแนวปฏิบัติต�อไป 
 
 
        นางสาวอุสา   ผลบุญ 
               นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
                 ผู8จัดทํา   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 
            หน
า 
 
คํานํา 
วัตถุประสงค6             1 
ข8อกฎหมายและระเบียบ            1 
นิยามศัพท6             1 
หลักเกณฑ6การให8ยืมพัสดุ            1 
หลักเกณฑ6การคืนพัสดุ            2 
แบบฟอร6มการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ          3 
ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู�มือการใช
ทรัพย�สินทางราชการขององค�การบริหารส�วนตําบลนาหว
า 

 
วัตถุประสงค� 

1. เพ่ือจัดทําคู�มือการใช8ทรัพย6สินทางราชการขององค6การบริหารส�วนตําบลนาหว8า 
2. เพ่ือกําหนดแนวทางในการใช8ทรัพย6สินทางราชการขององค6การบริหารส�วนตําบลนาหว8า 
3. เพ่ือปJองกันการสูญหายของทรัพย6สินทางราชการขององค6การบริหารส�วนตําบลนาหว8า 

 
ข
อกฎหมายและระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ8างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด8วยการจัดซ้ือจัดจ8างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 

 
นิยามศัพท� 
 ทรัพย6สินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพย6สินขององค6การบริหารส�วนตําบลนาหว8า ซ่ึงเปBนพัสดุในการดูแล  
และครอบครองขององค6การบริหารส�วนตําบลนาหว8า 
 
 พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ6 
  วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม�คงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช8งานไม�ยืน
นาน  สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจําแนกประเภทรายจ�ายตามงบประมาณ
ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
  ครุภัณฑ�  หมายถึง  สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช8งานยืนนาน  
ไม�สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจําแนกประเภทรายจ�ายตามงบประมาณท่ี
สํานักงบประมาณกําหนด 
 ผู
ให
ยืม  หมายถึง  องค6การบริหารส�วนตําบลนาหว8า 
 ผู
ยืม  หมายถึง  ข8าราชการ  พนักงานจ8างตามภารกิจ  คนงาน  ลูกจ8าง  ท่ีปฏิบัติหน8าท่ีในองค6การบริหาร
ส�วนตําบลนาหว8า  ประชาชนท่ัวไป  หน�วยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  โดยไม�ขัดต�อกฎหมาย  และระเบียบท่ี
กําหนดไว8 
 
หลักเกณฑ�การให
ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ6การให8ยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงค6ของการนําไปใช8 

1. ผู8ยืมพัสดุจะต8องเขียนยืม  ตามแบบฟอร6มท่ีทางองค6การบริหารส�วนตําบลนาหว8ากําหนด 
2. ผู8ยืมต8องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม  ได8แก� สําเนาบัตรประชาชนพร8อมลงลายมือชื่อรับรอง

สําเนาถูกต8อง 
3. การยืมพัสดุ  มีกําหนดในการยืม  จํานวน  7 วัน  ยกเว8น  หากมีความจําเปBนต8องใช8เกินกว�า  7  วัน  ให8

ระบุเหตุผลแก�เจ8าหน8าท่ีผู8รับเรื่องเปBนรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ  จะต8องได8รับการอนุมัติจากผู8มีอํานาจลงนามเท�านั้น 
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หลักเกณฑ�การคืนพัสดุ 

1. ผู8ยืมพัสดุ  จะต8องส�งมอบสิ่งของท่ียืม  ตามกําหนดท่ีระบุ  โดยพัสดุนั้น ๆ จะต8องมีสภาพคงเดิม  ไม�ชํารุด 
เสียหาย  หากเกิดการชํารุดเสียหาย  ให8ผู8ยืมทําการซ�อมแซมให8คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู8ยืมต8องชดใช8ให8แก�
เทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช8ตามข8อความท่ีระบุไว8ใน
แบบฟอร6ม  หรือข8อตกลงท่ีได8จัดทําข้ึน 

2. หากผู8ยืม  ไม�นําพัสดุส�งคืนภายใน  7  วัน  หรือตามท่ีระบุไว8  ให8เจ8าหน8าท่ีผู8รับผิดชอบ  รายงานผู8มี 
อํานาจอนุมัติทราบ  เพ่ือสั่งการต�อไป 
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              ใบยืมท่ี................/................... 

แบบฟอร�มการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 
องค�การบริหารส�วนตําบลนาหว
า 

 
       วันท่ี.............เดือน................................พ.ศ................ 
 
เรื่อง............................................................................. 
 
เรียน  นายกองค6การบริหารส�วนตําบลนาหว8า 
 
  ข8าพเจ8า..........................................................................หน�วยงาน/ท่ีอยู�........................................ 
.................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 
มีความประสงค6ขอยืม   (     )  วัสดุ    (     )  ครุภัณฑ6  เพ่ือใช8............................................................................... 
.................................................................................................................................................ตามรายการดังต�อไปนี้ 
 
ท่ี รายการ ย่ีห
อ/รุ�น/สี หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ� 
หมายเหตุ 

     
     
     
 
      (ลงชื่อ)..............................................................ผู8ยืม 
             (................................................................) 
 
      (ลงชื่อ)............................................................ผู8อนุมัติ/ผู8ให8ยืม 
                       (..............................................................) 
      ตําแหน�ง.......................................................... 
 
(ลงชื่อ)............................................................ผู8รับคืน 
        (............................................................) 
วันท่ี...........เดือน.......................................พ.ศ............ 
 
 
 



- 4 - 
 ตามรายการท่ียืมข
างต
นดังนี้ 

1. ข8าพเจ8าได8แนบเอกสารประกอบการยืม 
(   )  สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน...............ฉบับ    (   )  สําเนาทะเบียนบ8าน  จํานวน............ฉบับ 
(   )  เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ............................................................................... จํานวน............ฉบับ 

2. ข8าพเจ8าจะดูแลรักษาเปBนอย�างดี  หากสิ่งของท่ีนํามาส�งคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย  ให8ผู8ยืมทําการ 
ซ�อมแซมให8คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู8ยืมต8องชดใช8ให8แก�องค6การบริหารส�วนตําบลนาหว8า  โดยการจัดหาพัสดุ
ประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช8ตามข8อความท่ีระบุไว8ในแบบฟอร6ม หรือข8อตกลงท่ีได8จัดทําข้ึน 

3. ท้ังนี้  ข8าพเจ8าจะส�งคืนครุภัณฑ6  ภายในวันท่ี...............เดือน....................................พ.ศ.................. 
ผู8ยืมพัสดุ  ได8ลงลายมือชื่อไว8ต�อหน8าเจ8าหน8าท่ีเปBนท่ีเรียบร8อยแล8ว  และเจ8าหน8าท่ีได8สําเนาเอกสารให8 

กับผู8ยืมพัสดุ  ไว8  1  ฉบับ  โดยมีข8อความตรงกันทุกประการ  หากมีข8อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได8ท่ี  
หมายเลข  0-7453-6620  ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ........................................................ผู8ยืม  ลงชื่อ..................................................ผู8รับเรื่อง 
      (.......................................................)         (..................................................) 
       วันท่ี....................................................... 
 

 
ตามรายการท่ียืมข8างต8นดังนี้ 

4. ข8าพเจ8าได8แนบเอกสารประกอบการยืม 
(   )  สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน...............ฉบับ    (   )  สําเนาทะเบียนบ8าน  จํานวน............ฉบับ 
(   )  เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ............................................................................... จํานวน............ฉบับ 

5. ข8าพเจ8าจะดูแลรักษาเปBนอย�างดี  หากสิ่งของท่ีนํามาส�งคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย  ให8ผู8ยืมทําการ 
ซ�อมแซมให8คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู8ยืมต8องชดใช8ให8แก�องค6การบริหารส�วนตําบลนาหว8า  โดยการจัดหาพัสดุ
ประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช8ตามข8อความท่ีระบุไว8ในแบบฟอร6ม หรือข8อตกลงท่ีได8จัดทําข้ึน 

6. ท้ังนี้  ข8าพเจ8าจะส�งคืนครุภัณฑ6  ภายในวันท่ี...............เดือน....................................พ.ศ.................. 
ผู8ยืมพัสดุ  ได8ลงลายมือชื่อไว8ต�อหน8าเจ8าหน8าท่ีเปBนท่ีเรียบร8อยแล8ว  และเจ8าหน8าท่ีได8สําเนาเอกสารให8 

กับผู8ยืมพัสดุ  ไว8  1  ฉบับ  โดยมีข8อความตรงกันทุกประการ  หากมีข8อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได8ท่ี  
หมายเลข  0-7453-6620  ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ........................................................ผู8ยืม  ลงชื่อ..................................................ผู8รับเรื่อง 
      (.......................................................)         (.......................................................) 
       วันท่ี......................................................... 


