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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื่อจัดท ำคู่มือกำรใช้ทรัพยส์ินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวเมือง 
 ๒. เพื่อก ำหนดแนวทำงในกำรใช้ทรัพยส์ินทำงรำชกำรขององค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลหัวเมือง 
 ๓. เพื่อป้องกันกำรสญูหำยของทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวเมือง 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 
 ๑. พระรำชบญัญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 
 ๒. ระเบียบกระทรวงกำรคลงัว่ำด้วยกำรจัดซือ้จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท์ 

 ทรัพย์สินของทางราชการ หมำยถึง ทรพัย์สินขององค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลหัวเมือง ซึ่งเป็นพสัดุในกำร
ดูแลและครอบครองขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวเมือง 

 พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
  วัสด ุหมำยถึง สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภำพไม่คงทนถำวร หรือตำมปกติที่มอีำยุกำรใช้งำนไม่ยืน
นำนสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ
ที่ส ำนักงบประมำณก ำหนด 
  ครุภัณฑ์ หมำยถึง สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภำพคงทนถำวร หรือตำมปกตมิีอำยุกำรใช้งำนยืน
นำน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำม
งบประมำณที่ส ำนักงบประมำณก ำหนด 

 ผู้ให้ยืม หมำยถึง องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลหัวเมอืง 

 ผู้ยืม หมำยถึง ข้ำรำชกำร พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ คนงำน ที่ปฏิบัติหน้ำที่ในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
หัวเมือง ประชำชนทั่วไป หน่วยงำนภำครัฐ และภำคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมำย และระเบียบก ำหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสด ุ

 หลักเกณฑก์ำรให้ยมืพสัดุที่เหมำะสมกับวัตถุประสงค์ของกำรน ำไปใช้ 
 1. ผู้ยืมพสัดุจะต้องเขียนยืม ตำมแบบฟอร์มที่ทำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวเมืองก ำหนด 
 ๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสำร หลกัฐำนประกอบกำรยืม ได้แก่ ส ำเนำบัตรประชำชนพร้อมลงลำยมือรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 
 ๓. กำรยืมพสัดุ มีก ำหนดในกำรให้ยมืตำมเหตุผลอันสมควร และลกัษณะ ยกเว้น หำกมีควำมจ ำเป็นต้อง
ใช้เกินกว่ำวันที่ก ำหนดจะต้องระบเุหตผุลแก่เจ้ำหน้ำทีผู่ร้ับเรื่องเป็นรำยกรณี 
 4. กำรยืมพสัดุ จะต้องได้รับกำรอนมุัติ จำกผูม้ีอ ำนำจลงนำมเท่ำนั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
 1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิง่ของที่ยืม ตำมก ำหนดที่ระบุ โดยพัสดุน้ันๆ จะต้องมีสภำพคงเดิม ไม่ช ำรุด
เสียหำยหำกเกิดกำรช ำรุด ให้ผู้ยืมท ำกำรซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม หรือหำกสูญหำย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลหัวเมืองโดยกำรจัดหำพัสดุประเภท ชนิด และปริมำณเดียวกันมำคืน หรือชดใช้เป็นเงินสดตำม
รำคำที่เป็นอยู่ ขณะยืม ตำมที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวเมืองก ำหนด หรือขอตกลงที่ได้จัดท ำข้ึน 
 2. เมื่อครบก ำหนดส่งคืน หำกผู้ยืมไม่น ำพัสดุส่งคืนภำยใน 3 วัน หรือตำมที่ระบุไว้ ให้เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบรำยงำนผู้มีอ ำนำจอนุมัติทรำบเพื่อสั่งกำรต่อไป 
 
 



แบบฟอร์มการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 

เขียนที่ ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวเมือง 
วันที่.........เดือน.....................................พ.ศ............................ 

ข้ำพเจ้ำ .....................................................................อำยุ.......ปี  อำชีพ.....................ต ำแหน่ง................................. 
อยู่บ้ำนเลขที่............หมู่ที.่..........ต ำบล............................อ ำเภอ..........................................จังหวัด.......................... 
หมำยเลขโทรศัพท์ทีส่ำมำรถติดต่อได้สะดวก.............................................................มีควำมประสงค์จะขอยมืพสัดุ/
ครุภัณฑ์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวเมือง เพื่อ.................................................................................................. 
............................................................................................................................. ..................................................... 
ในระหว่ำงวันที่...............เดือน..............................พ.ศ....................ถึงวันที่..................เดอืน................พ.ศ................ 
 

ล าดับท่ี รายการ จ านวน หน่วย เลขที่หรือรหัส หมายเหต ุ
      
      
      
      
      

 

       (ลงช่ือ)................................................................ผู้ยืม 
              (.................................................................) 
เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวเมือง 
 - เห็นควรอนุมัติให้ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์          (ลงช่ือ)....................................................................
   ตำมรำยกำรดังกล่ำวข้ำงต้น         (................................................................)
             ต ำแหน่ง......................................................................... 
    (ลงช่ือ)............................................................ 
        (.................................................................) 
ต ำแหน่ง..................................................................          (ลงช่ือ)................................................ผูอ้นุมัติ/ผู้ให้ยมื 
                                                         (................................................................) 
             ต ำแหน่ง................................................................... 
 
 ตำมรำยกำรที่ยืมนี้ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากช ารุดเสียหายหรือท าให้พัสดุ/ครุภัณฑ์ดังกล่าว
ไม่อยู่ในสภาพท่ียืมไป หรือพัสดุ/ครุภัณฑ์ดังกล่าวสูญหายไป ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบในการชดใช้คืนโดยไม่มี
เง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ภำยในวันที่............เดอืน........................พ.ศ..................... 
(วันและเวลำรำชกำร) 
 ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์  เมื่อวันที่....................เดือน.................................พ.ศ...................................... 
 
    (ลงช่ือ)..........................................................ผูจ้่ำยของ (ลงช่ือ)..........................................................ผู้รบัของ 
           (............................................................)        (..............................................................) 
 
 ได้คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์  เมื่อวันที่....................เดือน.................................พ.ศ...................................... 
 
    (ลงช่ือ)..........................................................ผูส้่งคืน (ลงช่ือ)..........................................................ผู้รบัคืน 
           (............................................................)        (..............................................................) 


