
 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ 
 

 

 

 
 

 

 
 
 
 

 องคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 
 อําเภอยี่งอ  จังหวัดนราธิวาส 

 



 

คํานํา 

 

  เพื่อใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2 

การยืมทรัพยสินของราชการหรือทรัพยสินของรัฐ       
 

  องคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ   ไดจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการ

บริหารสวนตําบลลุโบะบายะขึ้น  เพื่อเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานและเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ

และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของในเร่ืองการใชทรัพยสินของราชการและเปนแนวทางปฏิบัติ ตอไป 

 

 

          

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
 

            หนา 

 

คํานํา 

วัตถุประสงค             1 

ขอกฎหมายและระเบียบ            1 

นิยามศัพท             1 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ            1 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ            2 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ          3 

ภาคผนวก 
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คูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 

 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 

2. เพื่อกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 

3. เพื่อปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลลโุบะบายะ 

 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 

 

นิยามศัพท 

 ทรัพยสินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ  ซึ่งเปนพัสดุ

ในการดูแลและครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 

 

 พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ 

  วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใชงานไม

ยืนนาน  สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณที่สํานักงบประมาณกําหนด 

  ครุภัณฑ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใชงาน

ยืนนาน  ไมสิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณที่สํานักงบประมาณกําหนด 

 ผูใหยืม  หมายถึง  องคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 

 ผูยืม     หมายถึง  ขาราชการ  พนักงานจาง   ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ  

ประชาชนทั่วไป  หนวยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  โดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบที่กาํหนดไว 

 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกบัวัตถปุระสงคของการนําไปใช 

1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม  ตามแบบฟอรมที่ทางองคการบริหารสวนตําบลลโุบะบายะกําหนด 

2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม  ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือชื่อ

รับรองสําเนาถูกตอง 

3. การยืมพัสดุ  มีกําหนดในการยืม  จํานวน  7 วัน  ยกเวน  หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา  7  

วัน  ใหระบุเหตุผลแกเจาหนาที่ผูรับเร่ืองเปนรายกรณี 

4. การยืมพัสดุ  จะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทาน้ัน 
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หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

1. ผูยืมพัสดุ  จะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม  ตามกําหนดที่ระบุ  โดยพัสดุน้ัน ๆ  จะตองมีสภาพคงเดิม  

ไมชํารุด เสียหาย  หากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหาก

สูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  

ชนิดและปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม  หรือขอตกลงทีไ่ด

จัดทําขึ้น 

2. หากผูยืม  ไมนําพัสดุสงคืนภายใน  7  วัน  หรือตามที่ระบุไว  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  รายงานผู

มีอํานาจอนุมัติทราบ  เพื่อสั่งการตอไป 
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              ใบยืมที่............/.................. 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 

องคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 

 

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

 

เร่ือง............................................................................. 

 

เรียน  องคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 

 

  ขาพเจา........................................................................หนวยงาน/ที่อยู..................................... 

...............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................... 

มีความประสงคขอยืม   (     )  วัสดุ    (     )  ครุภัณฑ  เพื่อใช........................................................................... 

..........................................................................................................................................ตามรายการ ดังตอไปน้ี 

 

ที ่ รายการ ยี่หอ/รุน/สี หมายเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ 

หมายเหตุ 

     
     
     

 

      (ลงชื่อ)......................................................ผูยืม 

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

 

      (ลงชื่อ).......................................................ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 

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

               ตาํแหนง..................................................... 

 

 

 

 

(ลงชื่อ)............................................................ผูรับคืน 

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

วันที่...........เดือน.......................................พ.ศ............ 
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 ตามรายการที่ยืมขางตนดังน้ี 

1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

(   )  สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน.............ฉบับ  (   )  สาํเนาทะเบียนบาน จํานวน............ฉบับ 

(   )  เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ............................................................................จํานวน............ฉบับ 

2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี  หากสิ่งของที่นํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทํา

การซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ  โดยการจัดหา

พัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม 

หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 

3. ทั้งน้ี  ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ  ภายในวันที่...............เดือน....................................พ.ศ.................. 

ผูยืมพัสดุ  ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว  และเจาหนาที่ไดสําเนา

เอกสารใหกับผูยืมพัสดุ  ไว  1  ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการ  หากมีขอสงสัยประการ

ใดสามารถสอบถามไดที่  หมายเลข  0-๗๓๕๓-๐๗๑๑  ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ........................................................ผูยืม  ลงชื่อ..................................................ผูรับเร่ือง 

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

       วันที่....................................................... 

                                                         

                                                       ฉีกตามรอยประ 

 

ตามรายการที่ยืมขางตนดังน้ี 

4. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

(   )  สําเนาบตัรประชาชน  จํานวน.............ฉบับ  (   )  สาํเนาทะเบียนบาน  จํานวน............ฉบับ 

(   )  เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ.......................................................................... จํานวน............ฉบับ 

5. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี  หากสิ่งของที่นํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทํา

การซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ  โดยการจัดหา

พัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม 

หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 

6. ทั้งน้ี  ขาพเจาจะสงคนืครุภัณฑ  ภายในวันที่...............เดือน....................................พ.ศ.................. 

ผูยืมพัสดุ  ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว  และเจาหนาที่ไดสําเนา

เอกสารใหกับผูยืมพัสดุ  ไว  1  ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการ  หากมีขอสงสัยประการ

ใดสามารถสอบถามไดที่  หมายเลข  0-๗๓๕๓-๐๗11  ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ........................................................ผูยืม  ลงชื่อ..................................................ผูรับเร่ือง 

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

       วันที่......................................................... 



 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

   
 


