
 

คูมือการยืมทรัพยสินทางราชการ 

ขององคการบริหารสวนตําบลเหลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลเหลา 

อําเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม 



คํานํา 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน ภาครัฐ

ประจําป พ.ศ. 2566  เมื่อองคการบริหารสวนตําบลเหลา "ผลการประเมิน ระดับคุณธรรมและความ โปรงใส (ITA) ของ

องคการบริหารสวนตําบลเหลา มีคะแนนรวม 86.23 อยูในระดับ B ซึ่งดาน IIT พบวา ผลคะแนนของตัวชี้วัดดาน การใช

ทรัพยสินของราชการ มีคาต่ําสุด เทากับ 76.42 องคการบริหารสวนตําบลเหลา ไดใหความสําคัญตอการ ประเมินคุณธรรม

และความโปรงใสใน การดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจําป มาโดยตลอด และเล็งเห็นวา ผลการประเมินที่ปรากฏ

ขางตน นั้น เปน ประโยชนตอการปฏิบัติการ และเพื่อเปนการปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการ ใหเปนไปตาม

กฎหมายและ ระเบียบขอบังคับ จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการการขององคการบริหารสวนตําบลเหลา ขึ้น 

เพื่อเปนแนวปฏิบัติตอไป  

 

 

 

 

เจาหนาที่ผูเกี่ยวของ 

ผูจัดทํา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ  

หนา  

คํานํา 

วัตถุประสงค               1  

ขอกฎหมายและระเบียบ              1  

นิยามศัพท               1  

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ              1  

หลักเกณฑการคืนพัสดุ              1  

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ            2  

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลเหลา 

วัตถุประสงค 

 1. เพื่อจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการการขององคการบริหารสวนตําบลเหลา 

 2. เพื่อกําหนดแนวทางในการทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลเหลา 

 3. เพื่อปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลเหลา 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

 1. พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท 

 ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลเหลาซึ่งเปนพัสดุในการ 

ดูแล และครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลเหลา 

 พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 

 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่
สํานักงบประมาณกําหนด ครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการ
ใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจาย
ตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณกําหนด 

 ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลเหลา 

 ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวน
ตําบลเหลาประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชนโดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบ กําหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุทีเ่หมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 

 1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมที่ทางองคการบริหารสวนตําบลเหลากําหนด 

 2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรอง
สําเนาถูกตอง 

 3. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน 7 วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา 7 วัน 
ใหระบุ 



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

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

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

 1. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไม
ชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตอง 

ชดใชใหแก อบต. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความที่ 

ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 

 2. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รายงานผูมี
อํานาจอนุมัติทราบ เพื่อสั่งการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบยืมที่ ..................../ .................. 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องคการบริหารสวนตําบลเหลา 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลเหลา 

 ขาพเจา ...................................................................... หนวยงาน/ที่อยู ................................................ 

................................................................................................. หมายเลขโทรศัพท.............................................. 

มีความประสงคขอยืม (  ) วัสดุ (  ) ครุภัณฑ เพื่อใช............................................................................................ 

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

ที ่ รายการ ยี่หอ/รุน/สี หมายเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
 

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

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

      (ลงชื่อ) ..................................................... ผูอนุมัต/ิผูใหยืม 

                (....................................................) 
      ตําแหนง........................................................ 
 
 
 

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

        (....................................................) 
วันที.่..........เดือน ......................... พ.ศ................ 
 
 
 
 
 


