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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล  
และครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ 
 “พัสด”ุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 
  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ 
 “ผู้ยืม”    หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ลูกจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหาร
ส่วนตำบลบางพระ ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่กำหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนตำบลบางพระกำหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรอง

สำเนาถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการยืม จำนวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน ให้ระบุ

เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุด

เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ให้แก่ อบต. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความ 
ที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

2. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มี อำนาจ
อนุมัติทราบเพ่ือสั่งการต่อไป 



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

ใบยืมพัสดุ - ครุภัณฑ์ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ อำเภอศรีราชา จังหวดัชลบุรี 

 ข้าพเจ้า................................................................................ตำแหน่ง.............................. .................................. 
หน่วยงาน/ที่อยู่............................................................................. ...................หมายเลขโทรศัพท์.................................. 
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการที่ยืมข้างล่างนี้ไปจากองค์การบริหารส่วนตำบลบางพระ เพ่ือเป็นอุปกรณ์ในการ............. 
....................................................................................................ตั้งวันที่.............เดือน...........................พ.ศ. ............... 
ข้าพเจ้าจะนำส่งภายในวันที่..............เดือน.............................พ.ศ.  ................ หากสิ่งของที่นำมาส่งคืน ชำรุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหาย ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายด้วยตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
หรือครุภัณฑ์ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามรายการสิ่งของที่เป็นอยู่ 
     

ลำดับที่ รายการ จำนวน รหัสพัสดุ/ครุภัณฑ์ หมายเหตุ 
          
          
          
          
          
          
          

     

     ความเห็นเจ้าหน้าที่    

        ควรอนุญาต    

(ลงชื่อ)......................................................เจ้าหน้าที่          ได้รับสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้การได้ 
       (......................................................)        เรียบร้อยและครบถ้วน  
     

     อนุญาตให้ยืมได้    

(ลงชื่อ)......................................................ผู้อนุญาต        (ลงชื่อ).............................................................ผู้รับคืน 
       (......................................................)                (.............................................................) 
ตำแหน่ง....................................................        วันที่................................................................... 
วันที่..........................................................    

        (ลงชื่อ)...............................................................ผู้ส่งคืน 
        ได้รับของตามรายการข้างต้นไปแล้ว       วันที่.................................................................. 

(ลงชื่อ).......................................................ผู้รับของ    

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

วันที่..........................................................    
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ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 
1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

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

2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่  อบต.บางพระ โดยการจัดหาพัสดุ
ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่
ได้จัดทำขึ้น 

ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสารให้ กับผู้ยืม
พัสดุ ไว้  1  ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข  
0-3835-7506 ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ........................................................ผู้ยืม  ลงชื่อ..................................................ผู้รับเรื่อง 
      (.......................................................)         (..................................................) 
       วันที่...................................................... 
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