
 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาว 

วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาว 
 2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาว 
 3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาว 

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

นิยามศัพท ์
 ทรัพย์สินของทางราชการ  หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยา ซึ่งเป็นพัสดุในการ
ดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาว 
 พัสด ุ หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ์ 
 วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนักงบประมาณกำหนด 
 ครุภัณฑ์  หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนักงบประมาณกำหนด 
 ผู้ให้ยืม  หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาว 
 ผู้ยืม  หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ลูกจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วน
ตำบลทุ่งยาว ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบที่กำหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม  ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาวกำหนด 
 2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม  ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
 3. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการยืม จำนวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน ให้ระบุ
เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
 4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
 1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุด
เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิ หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่
อบต.ทุ่งยาว โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ใน
แบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 
 2. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานผู้มีอำนาจ
อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

 



แบบฟอร์มการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาว 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาว 

  ข้าพเจ้า..........................................................................หน่วยงาน/ที่อยู่........................... ....... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................หมายเลขโทรศัพท์................................................................................... 
มีความประสงค์ขอยืม   (     )  วัสดุ    (     )  ครุภัณฑ์  เพ่ือใช้........................................................... .................... 
..........................................................................................................................................ตามรายการดังต่อไปน้ี 
 

ลำดับท่ี รายการ จำนวน หน่วย เลขที่หรือรหัส หมายเหตุ 
      
      
      
      
      
      
      
      

 
        
      (ลงชื่อ)..............................................................ผู้ ยืม 
             (................................................................)  
 
      (ลงชื่อ).............................................................. ผู้รับเรื่อง 
                         (................................................................)  
      ตำแหน่ง..........................................................  
 
      (ลงชื่อ)............................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม  
                       (................................................... ...........) 
      ตำแหน่ง..........................................................  

 ตามรายการที่ยืมนี้ ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากชำรดุ เสียหาย ทำให้พัสดุ/ครุภัณฑ์ดังกล่าวไม่ 
อยู่ในสภาพที่ยืมไป หรือพัสดุ/ครุภัณฑ์ดังกล่าวสูญหายไป ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ 
ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ..........เดือน.......................พ.ศ................ เวลา 08.30-16.30 น. 
วันเวลาราชการ 
ได้รับของคืนแล้ว เมื่อวันที่..............เดือน.......................พ.ศ................  



บันทึกการส่งคืนพัสดุ-ครุภัณฑ์ 
 

 ❑ ครบถ้วน  ❑ ไม่ครบถ้วนเพราะ…………………………………………………………..........…………………………………… 

 ❑ อยู่ในสภาพปกติ 

 ❑ อยู่ในสภาพชำรุด 
………………………………………………….........................................................................…………………………………………… 
………………………………………………….........................................................................…………………………………………… 
………………………………………………….........................................................................…………………………………………… 
………………………………………………….........................................................................…………………………………………… 
 
 
(ลงชื่อ)……………………………………………….ผู้รับคืน   (ลงชื่อ)….…………………………………………..ผู้ส่งคืน 
       (……………………………………………....)            (………………………………........………) 
       ตำแหน่ง..........................................................  
       วันที่................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาว 
เรื่อง มาตรการป้องกันการใช้ทรัพย์สินของทางราชการและข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไป  
       ใช้ในการปฏิบัติงาน 

---------------------------------- 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาว ได้เห็นถึงความสำคัญกับนโยบายการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต โดยให้ความสำคัญกับตัวชี ้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ตามแบบประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ของสำนักงาน ป.ป.ช. จึงจัดทำมาตรการเพ่ือ
ประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบายการไม่นำทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้ผลประโยชน์ส่วนตัว และประกาศข้อ
ปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน ให้บุคคลภายในและภายนอกหน่วยงานทราบ
ให้ชัดเจน 

  เพ่ือสนองนโยบายในด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และเป็นกลไกในการป้องกันการ
ทุจริตในการนำทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ส่วนตัว รวมทั้งมีข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไป
ใช้ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖o กรณีการยืม จึงมีมาตรการป้องกันกรณีการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
และข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑. มาตรการป้องกันกรณีการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
      ๑.๑ ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาวนำวัสดุ อุปกรณ์
เครื่องใช้สำนักงานต่าง ๆ ไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว 
      ๑.๒ ห้ามมิให ้เจ ้าหน้าที่  พนักงานขององค์การบร ิหารส ่วนตำบลทุ่งยาวนำรถยนต์
รถจักรยานยนต์ของทางราชการไปใช้ในกิจธุระส่วนตัว 
      ๑.3 ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาวให้พนักงานขับรถยนต์
ของหน่วยงานไปกระทำภารกิจส่วนตัวซึ่งไม่เก่ียวข้องในหน้าที่หรือภารกิจของทางราชการ 
  ๒. ข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
      ๒.๑ การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ จะต้องเป็นไปเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น ห้ามนำทรัพย์สินไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตัวหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ทั้งนี้ตาม
นัยข้อ ๒๐๗, ๒0๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
      ๒.๒ การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจำเป็น 
และสถานที่ ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
   ๒.๒.๑ การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืม 
   2.๒.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

/๒.๒.๓ การให้... 
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   ๒.๒.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ
เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น หรือนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่ง
ยาว แล้วแต่กรณีตามนัยข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
      ๒.๓ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยืม 
      2.4 เมื่อครบกำหนดส่งคืน ผู้ยืมต้องด าเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ หรือวัสดุคงทนนั้นคืนต่อ
องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาว ตามวันเวลาที่กำหนด กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันทำการนับแต่วันครบ
กำหนดให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 
  3. ข้อกำหนดอื่นๆ 
      3.1 ผู้ยืมต้องมารับ หรือตรวจนับพัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ยืมนั้น ด้วยตนเอง หรืออาจมอบอำนาจให้
บุคคลอื่นมารับแทนก็ได้ พร้อมจัดหาพาหนะในการรับ - ส่ง รวมทั้งจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายหาก
มี หรือเกิดข้ึน ในระหว่างการขนย้ายหรือเคลื่อนย้ายด้วยตนเอง 
      3.2 องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาว คงไว้ซึ่งสิทธิในการที่ไม่พิจารณาอนุมัติ หรืออนุญาต
การให้พัสดุ/ครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทนแก่ผู้ยืมรายหนึ่งรายใด ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ของราชการเป็นสำคัญ 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

    ประกาศ ณ วันที่ 31 เดือน มีนาคม พ.ศ.2565 

 

 
      (นายกิตติธัช   วงศ์สิริโสภณ) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งยาว 

 


