
 

คูมือการยืมทรัพยสินทางราชการ 

ขององคการบริหารสวนตําบลเหลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลเหลา 

อําเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม 



คํานํา 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน ภาครัฐ

ประจําป พ.ศ. 2566  เมื่อองคการบริหารสวนตําบลเหลา "ผลการประเมิน ระดับคุณธรรมและความ โปรงใส (ITA) ของ

องคการบริหารสวนตําบลเหลา มีคะแนนรวม 86.23 อยูในระดับ B ซึ่งดาน IIT พบวา ผลคะแนนของตัวชี้วัดดาน การใช

ทรัพยสินของราชการ มีคาต่ําสุด เทากับ 76.42 องคการบริหารสวนตําบลเหลา ไดใหความสําคัญตอการ ประเมินคุณธรรม

และความโปรงใสใน การดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจําป มาโดยตลอด และเล็งเห็นวา ผลการประเมินที่ปรากฏ

ขางตน นั้น เปน ประโยชนตอการปฏิบัติการ และเพื่อเปนการปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการ ใหเปนไปตาม

กฎหมายและ ระเบียบขอบังคับ จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการการขององคการบริหารสวนตําบลเหลา ขึ้น 

เพื่อเปนแนวปฏิบัติตอไป  

 

 

 

 

เจาหนาที่ผูเกี่ยวของ 

ผูจัดทํา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ  

หนา  

คํานํา 

วัตถุประสงค               1  

ขอกฎหมายและระเบียบ              1  

นิยามศัพท               1  

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ              1  

หลักเกณฑการคืนพัสดุ              1  

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ            2  

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลเหลา 

วัตถุประสงค 

 1. เพื่อจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการการขององคการบริหารสวนตําบลเหลา 

 2. เพื่อกําหนดแนวทางในการทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลเหลา 

 3. เพื่อปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลเหลา 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

 1. พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท 

 ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลเหลาซึ่งเปนพัสดุในการ 

ดูแล และครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลเหลา 

 พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 

 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่
สํานักงบประมาณกําหนด ครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการ
ใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจาย
ตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณกําหนด 

 ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลเหลา 

 ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวน
ตําบลเหลาประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชนโดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบ กําหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุทีเ่หมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 

 1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมที่ทางองคการบริหารสวนตําบลเหลากําหนด 

 2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรอง
สําเนาถูกตอง 

 3. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน 7 วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา 7 วัน 
ใหระบุ 



เหตุผลแกเจาหนาที่ผูรับเรื่อง เปนรายกรณี 

 4. การยืมพัสด ุจะตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานาจลงนามเทานั้น 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

 1. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไม
ชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตอง 

ชดใชใหแก อบต. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความที่ 

ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 

 2. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รายงานผูมี
อํานาจอนุมัติทราบ เพื่อสั่งการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องคการบริหารสวนตําบลเหลา 

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

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

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลเหลา 

 ขาพเจา ...................................................................... หนวยงาน/ที่อยู ................................................ 

................................................................................................. หมายเลขโทรศัพท.............................................. 

มีความประสงคขอยืม (  ) วัสดุ (  ) ครุภัณฑ เพื่อใช............................................................................................ 

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

ที ่ รายการ ยี่หอ/รุน/สี หมายเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
 

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

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

      (ลงชื่อ) ..................................................... ผูอนุมัต/ิผูใหยืม 

                (....................................................) 
      ตําแหนง........................................................ 
 
 
 

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

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


