
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
ขององคการบริหารสวนตำบลดงเมืองแอม 

 
 
 

จัดทำโดย 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลดงเมืองแอม 
อำเภอเขาสวนกวาง  จังหวัดขอนแก่น 

 
 
 



คํานำ 
 

จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน ภาครัฐ  
ประจําป พ.ศ.2565 องคการบริหารสวนตําบลดงเมืองแอม ผลการประเมินระดับ คุณธรรมและความ โปรงใส 
(ITA) ขององค์การบริหารส่วนตำบลดงเมืองแอม มีคะแนนรวม 96.89 อยูในระดับ AA ซ่ึงดาน IIT พบวา ผล
คะแนนของตัวชี ้ว ัดดาน การใชทรัพยสินของราชการมีคาต่ำสุดเทากับ 89.12 โดยมีขอเสนอแนะ จากการ
ประเมิน ดังน้ัน หนวยงานตองจัดทําขอตกลงหรือประกาศใหบุคลากรทราบถึงนโยบายการไมนําทรัพยสินของหน
วยงานไปใชเปนประโยชนสวนตัว  

องคการบริหารสวนตําบลดงเมืองแอม ไดใหความสําคญัตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส ในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจําปมาโดยตลอดและเล็งเห็นวา ผลการประเมินที่ปรากฏขางตนน้ัน เปนประ
โยชนตอการปฏิบัติการ และเพ่ือเปนการปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการใหเปนไปตามกฎหมาย และ
ระเบียบขอบังคับจึงไดมีการจัดทาํคมูือการใชทรพัยสินทางราชการการขององคการบริหารสวนตําบลดงเมืองแอม 
ข้ึน เพ่ือเปนแนวปฏิบัติตอไป 

งานบริหารทั่วไป สำนักปลัด 
 ผู้จัดทํา 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลดงเมืองแอม 
 

วัตถุประสงค์ 
 

 1. เพ่ือจัดทําคูมอืการใชทรัพยสินทางราชการการขององคการบริหารสวนตําบลดงเมืองแอม  
 2. เพ่ือกําหนดแนวทางในการทรัพยสินทางราชการขององค์การบริหารสวนตําบลดงเมืองแอม  
 3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคก์ารบริหารสวนตําบลดงเมืองแอม  
 
ขอกฎหมายและระเบียบ  
 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
นิยามศัพท  
 ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลดงเมืองแอม ซ่ึงเปนพัสดุใน
การ ดูแลและครอบครองขององค การบริหารสวนตําบลดงเมืองแอม  
 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ   
  วัสดุหมายถึง ส่ิงของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืน
นาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ
ที่สํานักงบประมาณกําหนด  
  ครุภัณฑหมายถึงส่ิงของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน 
ไมส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจําแนกระเภทรายจายตามงบประมาณที่ 
สํานักงบประมาณกําหนด  

ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลดงเมืองแอม  
ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจคนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวนตําบลดง

เมืองแอม ประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบกําหนดไว  
 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  
 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค ของการนําไปใช  
1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมที่ทางองคการบริหารสวนตําบลดงเมืองแอม  
2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรอง

สําเนาถูกตอง  
3. การยืมพัสดุมีกําหนดในการใหยืม จํานวน 7 วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา 7 วัน ให

ระบุ เหตุผลแกเจาหนาที่ผูรับเรื่อง เปนรายกรณี  
4. การยืมพัสดุจะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทาน้ัน  
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หลักเกณฑการคืนพัสดุ  
1. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบส่ิงของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบุ โดยพัสดุน้ันๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชํารุด 

เสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทาํการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตอง ชดใชใหแก
อบต. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความ ที่ ระบุไวในแบบฟอรม 
หรือขอตกลงที่ไดจัดทําข้ึน  

2. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไวใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอํานาจ
อนุมัติทราบ เพ่ือส่ังการตอไป 
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ใบยืมที่ ............../................... 
 

แบบฟอรมการยืมพัสดุและคืนพัสดุ 
สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลดงเมืองแอม  

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

 
 เรื่อง ............................................................................................................................. ..................... 
 
เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลดงเมืองแอม  
 
 ขาพเจา............................................................................. หนวยงาน/ที่อยู ........................................ 
............................................................................... หมายเลขโทรศัพท................................................... มีความ
ประสงคขอยืม  ( ) วัสดุ  ( ) ครุภ ัณฑ  เพ่ือใช.............................................................................................. 
...........................................................................................................................ตามรายการต่อไปน้ี 
 

ที่ รายการ ย่ีหอ/รุน/สี หมายเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     

 
 
       (ลงช่ือ) .........................................................ผูยืม  

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

(ลงช่ือ) .........................................................ผูอนุมัติ/ผูใหยืม  
(........................................................)  

ตําแหนง...........................................................  
 
(ลงช่ือ) .........................................................ผูรับคืน 
       (........................................................)  
วันที่.......... เดือน ............................ พ.ศ.............. 



-4- 
 

ตามรายการที่ยืมขางตนนี้  
 1.ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม  
  ( ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน ..... ฉบับ  
  ( ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ..... ฉบับ  
  ( ) เอกสารอ่ืน ๆโปรดระบุ......................................................................... จํานวน ......... ฉบับ  
 2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดีหากส่ิงของที่สํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมจะทําการ 
ซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกอบต.ฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ 
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามข้อความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําข้ึน  
 3. ทั้งน้ีขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันที่ ............... เดือน ............................... พ.ศ....................... ... . 
ผูยืมพัสดุไดลงลายมือช่ือไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว และเจาหนาที่ไดสําเนาเอกสาร ใหกับ ผูยืมพัสดุ
ไว1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดที่ หมายเลข 043-
040-097 ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงช่ือ.......................................ผูยืม    ลงช่ือ........................................ผูรับเรื่อง  
(......................................................)    (......................................................)  
   วันที่...... เดือน.............................. พ.ศ. ...................  
 

***************************************************************************************************** 
 

ตามรายการที่ยืมขางตนนี้  
 1.ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม  
  ( ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน ..... ฉบับ  
  ( ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ..... ฉบับ  
  ( ) เอกสารอ่ืน ๆโปรดระบุ......................................................................... จํานวน ......... ฉบับ  
 2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดหีากส่ิงของที่สํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมจะทําการซ
อมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกอบต.ฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ 
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามข อความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําข้ึน  
 3. ทั้งน้ีขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันที่ ............... เดือน ............................... พ.ศ....................... ... . 
ผูยืมพัสดุไดลงลายมือช่ือไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว และเจาหนาที่ไดสําเนาเอกสาร ใหกับ ผูยืมพัสดุ
ไว1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดที่ หมายเลข 043-
040-097 ในวันและเวลาราชการ  
 
ลงช่ือ.......................................ผูยืม    ลงช่ือ........................................ผูรับเรื่อง  
(......................................................)    (......................................................)  
   วันที่...... เดือน.............................. พ.ศ. .................. 
 


