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คำนำ 

จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของ

หนวยงานภาครัฐประจำป พ.ศ.2564 นั้น  หนวยงานจึงตองจัดทำขอตกลงหรือประกาศใหบุคลากรทราบถึง

นโยบายการไมนำทรัพยสินของหนวยงานไปใชเปนประโยชนสวนตัว 

องคการบริหารสวนตำบลทาเสา  อำเภอไทรโยค  จังหวัดกาญจนบุรี  ไดใหความสำคัญตอ

การประเมินคณุธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจำป มาโดยตลอด และเพื่อ

เปนการปรับปรุงในเรื่องของการใชทรัพยสินของทางราชการ ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ ขอบังคับ ที่

เกี่ยวของ จึงไดมีการจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลทาเสา เพื่อเปนแนว

ปฏิบัติตอไป 

 

นางสาวสุมาลี  แสนยุติธรรม 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

                                                                                         ผูจัดทำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

      หนา 

คำนำ 

วัตถุประสงค          1 

ขอกฎหมายและระเบียบ         1 

นิยามศัพท          1 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ         1 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ         2 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ       3 
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คูมือการยืมทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลทาเสา 

อำเภอไทรโยค จังหวัดกาญจนบุรี 

 

 วัตถุประสงค  

1. เพ่ือจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทางราชการการขององคการบริหารสวนตำบลทาเสา 

2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการยืม/คนืทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลทาเสา 

3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลทาเสา 
 

 ขอกฎหมายและระเบียบ  

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

นิยามศัพท  

ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบลทาเสา  ซึ่งเปนพัสดุใน

การดูแล และครอบครองขององคการบริหารสวนตำบลทาเสา 

“พัสดุ” หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ  

วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไม

ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด  

ครุภัณฑ  หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืน

นาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณทีส่ำนักงบประมาณกำหนด  

ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตำบลทาเสา  

ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป  ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการ

บริหารสวนตำบลทาเสา  ประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และ

ระเบียบที่กำหนดไว 
 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนำไปใช  

1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมที่ทางองคการบริหารสวนตำบลทาเสากำหนด 

2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สำเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือชื่อ

รับรองสำเนา ถูกตอง  

3. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการใหยืม จำนวน 7 วัน ยกเวน หากมีความจำเปนตองใชเกินกวา 7 วัน 

ใหระบุ เหตุผลแกเจาหนาที่ผูรับเรื่อง เปนรายกรณ ี 

4. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจลงนามเทานั้น  
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หลักเกณฑการคืนพัสด ุ 

1. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไม

ชำรุดเสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตอง 

ชดใชใหแกองคการบริหารสวนตำบลทาเสา โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือ

ชดใชตามขอความ ที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทำขึ้น  

2. หากผูยืม ไมนำพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว ใหเจาหนาที่ผูรับผดิชอบ รายงานผูมี

อำนาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 

 
 

 

 

 

 

 

 



ใบยืมที่.............. 
แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสด ุ

องคการบริหารสวนตำบลทาเสา อำเภอไทรโยค จังหวัดกาญจนบุรี  
 

วันที่...........เดือน...............................พ.ศ............ 
เรื่อง  ............................................................................ 
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตำบลทาเสา  
 
 ขาพเจา..............................................................................หนวยงาน/ที่อยู........................................... 
...................................................................................................เบอรโทรศัพท.................................................... 
มีความประสงคขอยืม  วัสดุ   ครุภัณฑ เพ่ือใช....................................................................................... 

..............................................................................................................................................ตามรายการตอไปนี้  
 
ที ่ รายการ ย่ีหอ/รุน/สี หมายเลขวัสดุ/ครุภัณฑ หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     
 

รายการพัสดุตามท่ีกลาวขางตน ขาพเจาไดรับไวถูกตองและจะสงคืนตามวันเวลาดังกลาว  
 

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

 

ลงชื่อ....................................................ผูจาย 
(................................................................) 

 

   ลงชื่อ....................................................ผูอนุมัต ิ
  (..........................................................) 

ตำแหนง ......................................................... 
 

สงคนืพัสดุที่ยืมเปนที่เรียบรอยครบถวนแลว เมื่อวันที่ .......................................... 
 

ลงชื่อ............................................ผูสงคืน 
      (........................................................) 

 

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

1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม  

( ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน ..... ฉบับ ( ) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ..... ฉบับ  

( ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ................................................................ ........จำนวน ..... ฉบับ 

2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของที่นำมาสงคนืหากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำการ 

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกอบต.ฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ 

ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทำขึ้น  

3. ทั้งนี้ ขาพเจาจะสงคนืวัสดุ/ครุภัณฑ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ.................

ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว และเจาหนาที่ไดสำเนาเอกสารใหกับผูยืม

พัสดุ ไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดที่ หมายเลข 

034-540-770 ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ............................................ผูยืม   ลงชื่อ.............................................ผูรับเรื่อง 
 (........................................................)    (........................................................) 
วันที่.......เดือน.....................พ.ศ..........    วันที่.......เดือน.....................พ.ศ.......... 
 

 
ตามรายการทยีืมข้างต้นน ี

 1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม  

( ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน ..... ฉบับ ( ) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ..... ฉบับ  

( ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ................................................................ ........จำนวน ..... ฉบับ 

2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของที่นำมาสงคนืหากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำการ 

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกอบต.ฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ 

ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทำขึ้น  

3. ทั้งนี ้ขาพเจาจะสงคืนวัสดุ/ครุภัณฑ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ.................

ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว และเจาหนาที่ไดสำเนาเอกสารใหกับผูยืม

พัสดุ ไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดที่ หมายเลข 

034-540-770 ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ............................................ผูยืม   ลงชื่อ.............................................ผูรับเรื่อง 
 (........................................................)    (........................................................) 
วันที่.......เดือน.....................พ.ศ..........    วันที่.......เดือน.....................พ.ศ.......... 
 



 

 


