
 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ 
 

 

 

 
 

 

 
 
 
 

 องคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 
 อําเภอยี่งอ  จังหวัดนราธิวาส 

 



 

คํานํา 

 

  เพื่อใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2 

การยืมทรัพยสินของราชการหรือทรัพยสินของรัฐ       
 

  องคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ   ไดจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการ

บริหารสวนตําบลลุโบะบายะขึ้น  เพื่อเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานและเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ

และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของในเร่ืองการใชทรัพยสินของราชการและเปนแนวทางปฏิบัติ ตอไป 

 

 

          

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
 

            หนา 

 

คํานํา 

วัตถุประสงค             1 

ขอกฎหมายและระเบียบ            1 

นิยามศัพท             1 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ            1 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ            2 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ          3 

ภาคผนวก 
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คูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 

 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 

2. เพื่อกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 

3. เพื่อปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลลโุบะบายะ 

 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 

 

นิยามศัพท 

 ทรัพยสินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ  ซึ่งเปนพัสดุ

ในการดูแลและครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 

 

 พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ 

  วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใชงานไม

ยืนนาน  สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณที่สํานักงบประมาณกําหนด 

  ครุภัณฑ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใชงาน

ยืนนาน  ไมสิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณที่สํานักงบประมาณกําหนด 

 ผูใหยืม  หมายถึง  องคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 

 ผูยืม     หมายถึง  ขาราชการ  พนักงานจาง   ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ  

ประชาชนทั่วไป  หนวยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  โดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบที่กาํหนดไว 

 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกบัวัตถปุระสงคของการนําไปใช 

1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม  ตามแบบฟอรมที่ทางองคการบริหารสวนตําบลลโุบะบายะกําหนด 

2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม  ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือชื่อ

รับรองสําเนาถูกตอง 

3. การยืมพัสดุ  มีกําหนดในการยืม  จํานวน  7 วัน  ยกเวน  หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา  7  

วัน  ใหระบุเหตุผลแกเจาหนาที่ผูรับเร่ืองเปนรายกรณี 

4. การยืมพัสดุ  จะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทาน้ัน 
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หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

1. ผูยืมพัสดุ  จะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม  ตามกําหนดที่ระบุ  โดยพัสดุน้ัน ๆ  จะตองมีสภาพคงเดิม  

ไมชํารุด เสียหาย  หากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหาก

สูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  

ชนิดและปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม  หรือขอตกลงทีไ่ด

จัดทําขึ้น 

2. หากผูยืม  ไมนําพัสดุสงคืนภายใน  7  วัน  หรือตามที่ระบุไว  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  รายงานผู

มีอํานาจอนุมัติทราบ  เพื่อสั่งการตอไป 
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              ใบยืมที่............/.................. 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 

องคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 

 

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

 

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

 

เรียน  องคการบริหารสวนตําบลลุโบะบายะ 

 

  ขาพเจา........................................................................หนวยงาน/ที่อยู..................................... 

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

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

มีความประสงคขอยืม   (     )  วัสดุ    (     )  ครุภัณฑ  เพื่อใช........................................................................... 

..........................................................................................................................................ตามรายการ ดังตอไปน้ี 

 

ที ่ รายการ ยี่หอ/รุน/สี หมายเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ 

หมายเหตุ 

     
     
     

 

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

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

 

      (ลงชื่อ).......................................................ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 

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

               ตาํแหนง..................................................... 

 

 

 

 

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

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

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

1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

(   )  สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน.............ฉบับ  (   )  สาํเนาทะเบียนบาน จํานวน............ฉบับ 

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

2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี  หากสิ่งของที่นํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทํา

การซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ  โดยการจัดหา

พัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม 

หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 

3. ทั้งน้ี  ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ  ภายในวันที่...............เดือน....................................พ.ศ.................. 

ผูยืมพัสดุ  ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว  และเจาหนาที่ไดสําเนา

เอกสารใหกับผูยืมพัสดุ  ไว  1  ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการ  หากมีขอสงสัยประการ

ใดสามารถสอบถามไดที่  หมายเลข  0-๗๓๕๓-๐๗๑๑  ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ........................................................ผูยืม  ลงชื่อ..................................................ผูรับเร่ือง 

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

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

                                                         

                                                       ฉีกตามรอยประ 

 

ตามรายการที่ยืมขางตนดังน้ี 

4. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

(   )  สําเนาบตัรประชาชน  จํานวน.............ฉบับ  (   )  สาํเนาทะเบียนบาน  จํานวน............ฉบับ 

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

5. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี  หากสิ่งของที่นํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทํา

การซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ  โดยการจัดหา

พัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม 

หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 

6. ทั้งน้ี  ขาพเจาจะสงคนืครุภัณฑ  ภายในวันที่...............เดือน....................................พ.ศ.................. 

ผูยืมพัสดุ  ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว  และเจาหนาที่ไดสําเนา

เอกสารใหกับผูยืมพัสดุ  ไว  1  ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการ  หากมีขอสงสัยประการ

ใดสามารถสอบถามไดที่  หมายเลข  0-๗๓๕๓-๐๗11  ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ........................................................ผูยืม  ลงชื่อ..................................................ผูรับเร่ือง 

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

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



 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

   
 


