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คู่มือทรัพย์สินทางราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสะอาด อ าเภอล าปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย์ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดท ำคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกสะอำด 
2. เพ่ือก ำหนดแนวทำงในกำรทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกสะอำด 
3. เพ่ือป้องกันกำรสูญหำยของทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกสะอำด 

ข้อกฎหมาย 
1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินทำงรำชกำร หมำยถึง ทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกสะอำด ซึ่งเป็นพัสดุในกำร
ดูแลและครอบครองขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกสะอำด 
 พัสด ุหมำยถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
 วัสดุ หมำยถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพไม่คงทนถำวร หรือ ตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนไม่ยืนนำน
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้นตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณที่
ส ำนักงบประมำณก ำหนด 
 ผู้ให้ยืม หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 ผู้ยืม หมำยถึง ข้ำรำชกำรพนักงำนจ้ำงภำรกิจ คนงำน ที่ปฏิบัติหน้ำที่ในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ประชำชนทั่วไป หน่วยงำนภำครัฐ และภำคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมำย และระเบียบก ำหนดไว้ 
หลักเกณฑ์กำรให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์กำรให้ยืมพัสดุที่เหมำะสมกับวัตถุประสงค์ของกำรน ำไปใช้ 

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตำมแบบฟอร์มที่ทำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลก ำหนด 
2.ผู้ยืมต้องแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืม ได้แก่ ส ำเนำบัตรประชำชนพร้อมลงลำยมือรับรอง

ส ำเนำถูกต้อง 
3. กำรยืมพัสดุมีก ำหนดในกำรยืม จ ำนวน 7 วัน ยกเว้นหำกมีควำมจ ำเป็นต้องใช้เกินกว่ำ 7 วันให้

ระบุเหตุผลแก่เจ้ำหน้ำที่ผู้รับเรื่องเป็นรำยกรณ ี
4. กำรยืมพัสดุจะต้องได้รับกำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมเท่ำนั้น 

หลักเกณฑ์กำรให้ยืมพัสดุ 
1.ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตำมก ำหนดที่ระบุโดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภำพคงเดิมไม่ช ำรุด

เสียหำยหำกเกิดกำรช ำรุดเสียหำยให้ผู้ยืมท ำกำรซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม หรือหำกสูญหำย ผู้ยืมต้องชดใช้
ให้แก่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล โดยกำรจัดหำพัสดุประเภทชนิดและปริมำณเดียวกันมำคืนหรือชดใช้ ตำม
ข้อควำมระบุไว้ในแบบฟอร์มหรือข้อตกลงที่ได้จัดท ำข้ึน 

2. หำกผู้ยืมไม่น ำพัสดุส่งคืนภำยใน 7 วัน หรือตำมระบุไว้ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบรำยงำนผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติทรำบเพ่ือสั่งกำรต่อไป 
 
 
 
 



ใบยืมพัสดุ - ครุภัณฑ์ 
     เขียนที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกสะอำด 
     อ ำเภอล ำปลำยมำศ จังหวัดบุรีรัมย์ 

                                วันที่...............เดือน...............................พ.ศ......................... 
เรื่อง ขอยืมพัสดุ - ครุภัณฑ์ 
เรียน ............................................................. 
สิ่งที่ส่งมำด้วย   ส ำเนำบัตรประชำชน 
    ส ำเนำบัตรข้ำรำชกำร 
    อ่ืนๆ (ระบุ)............................ 
 ข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว)..........................................นำมสกุล................................................... ....... 
อำยุ...........ปี บ้ำนเลขท่ี .....................หมู่ที่ .........................ตรอก/ซอย........................ถนน.............................. 
ต ำบล................................อ ำเภอ..........................จังหวัด..........................................โทรศพัท์. ............................ 
 มีควำมประสงค์จะยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกสะอำด เพื่อใช้งำน................... 
............................................................................................................................. ....................ดังรำยกำรต่อไปนี้ 

ล าดับท่ี รายการ รหัสครุภัณฑ์ จ านวน หน่วยนับ หมายเหตุ 
      
      
      
      
      

 
 โดยมีก ำหนดยืม จ ำนวน...........วัน ตั้งแต่วันที่............................ถึงวันที่ ............................................... 
โดยผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบ หำกพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ท่ำนยืมเกินกำรช ำรุดเสียหำย ผู้ยืมจะต้องท ำกำรซ่อมแซมให้
สภำพดังเดิม หรือหำกไม่อยู่ในสภำพไม่สำมำรถซ่อมแซม ผู้ยืมจะต้องท ำกำรชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ียืมไป ให้แก่
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกสะอำด 
 
 (ลงชื่อ)...........................................ผู้ยืม  (ลงชื่อ)...............................ผู้รับเรื่อง 
  (...................................)          (..................................) 
 
     เห็นควรอนุญำต        ไม่เห็นควรอนุญำต 
 
        (ลงชื่อ)...................................................ผู้อนุญำต  
       (................................................)  
........................................................................................................................................................... ................... 

บันทึกกำรส่งคืนพัสดุ – ครุภัณฑ์ 
     ครบถ้วน       ไม่ครบถ้วนเพรำะ.................................................................................................... ............... 
 
    (ลงชื่อ)..........................................ผู้รับคืน  (ลงชื่อ)...........................................ผู้ส่งคืน 
  (.........................................)           (..........................................) 


