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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวโทน 
 

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวโทน 
2. เพื่อกำหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวโทน 
3. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวโทน 
 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  
นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของซ่ึงองค์การบรหิารส่วนตำบลหัวโทนเป็นพัสดุในการดูแล และ
ครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวโทน 
 พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
 วัสดุ หมายถึง ส่ิงของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน ส้ินเปลือง 
หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 
สำนักงบประมาณกำหนด  
                   ครุภัณฑ์” หมายถึง ส่ิงของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 
สำนักงบประมาณกำหนด 
 ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลหัวโทน 
 ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนตำบลหัวโทน 
          ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว้ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้  

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลหัวโทนกำหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรองสำเนา

ถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืม จำนวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน ให้ระบุ

เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อำนาจลงนามเท่าน้ัน 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบส่ิงของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุน้ัน ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุด

เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ให้แก่องค์การบรหิารส่วนตำบลหัวโทน โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน  
หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำข้ึน 

2. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอำนาจ
อนุมัติทราบ เพื่อส่ังการต่อไป 
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มาตรการการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวโทนมีความมุ่งมั่นในการบริหารราชการอย่างซ่ือสัตย์สุจริตตามหลัก 
ธรรมาภิบาล เพื่อสร้างความเช่ือมั่นแก่สังคม และให้ความสำคัญกับการต่อต้านการทุจริตทุกรูปแบบ องค์การบริหารส่วน
ตำบลหัวโทนจึงได้กำหนดมาตรการการใช้ทรพัย์สินของทางราชการ เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด รวมทั้งเป็นการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนภายใน
หน่วยงาน 

1. มาตรการการใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตัว ดังน้ี 

 ข้อ 1 ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบ/คำส่ังที่เก่ียวข้อง โดยเคร่งครัด  
 ข้อ 2 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก 
 ข้อ 3 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อเกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ  
 ข้อ 4 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด  
 ข้อ 5 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพย์สินชองทางราชการ  
 ข้อ 6 ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตน 
 ข้อ 7 ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันต้องกำกับ ดูแล ให้คำแนะนำ เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตามมาตรการ  
2. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
 2.1 การรักษาและการใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และไม่มีเบียดบังทรัพย์สินของทางราชการ เพื่อ
ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน 
 2.2 บุคลากรภายในสำนักพัฒนาผู ้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึกจะต้องไม่ใช้ทร ัพย์สินของทางราชการเพื่อ
ประโยชน์ส่วนตนหรอืผู้อ่ืน จนเป็นเหตุให้กรมเสียหายหรอืเสียประโยชน์ เช่น การใช้วัสดุหรือเครื่องใช้สำนักงานตา่งๆ  ใน
เรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่งานราชการหรือนำกลับไปใช้เป็นการส่วนตัว เช่น ซอง กระดาษ เทปใส ที่เย็บกระดาษ โทรศัพท์ เครื่อง
ถ่ายเอกสาร 
3. แนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านพัสดุ 
 3.1 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงาน 
 3.2 เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานตรวจสอบพัสดุ และดำเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง และถูกต้องตามระเบียบ
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 3.3 เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานดำเนินการจัดทำทะเบยีนการเบิกจ่าย การควบคมุพัสด ุการจัดทำรายงาน
ประจำปี การตรวจสอบรายงานประจำปี ประจำหน่วยงาน 
 3.4 เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานดำเนินการจัดการด้านคลังพัสด ุเช่น การลงทะเบียน การรับ -จ่าย การเก็บ
รักษา เพื่อให้การบริหารพัสดุมีประสิทธิภาพ 
 3.5 เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานจัดทำทะเบียนคุมสินทรัพย์ท ุกประเภท เพื ่อใช้ในการควบคุมและ
ตรวจสอบรายงานทรัพย์สิน 
 3.6 เจ้าหน้าที่พัสดุประจำหน่วยงานดำเนินการจำหน่ายพัสดุที่หมดความจำเป็น หมดอายุการใช้งาน และที่
เส่ือมสภาพเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ ลดภาระการใช้จ่ายในการเก็บรักษาและสามารถวางแผนจัดหาพัสดุทดแทน  
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แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหัวโทน 

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวโทน 

 ข้าพเจ้า ............................................................................. หน่วยงาน/ที่อยู่ ..................... ................................ 
.......................................................................................................... หมายเลขโทรศพัท.์.. ............................................. 
มีความประสงค์ขอยืม (   )  วัสดุ   (   )  ครุภัณฑ์  เพื่อใช้.................................................................. ............................ 
......................................................................................................................................................... ตามรายการต่อไปน้ี 
 
ที ่ รายการ ย่ีห้อ/รุ่น/สี หมายเลข

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     

 
                                                               (ลงช่ือ) ......................................................... ผู้ยืม 
                                  (........................................................) 
  
 

(ลงช่ือ) ......................................................... ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
                        (........................................................) 
                                                               ตำแหน่ง........................................................... 
  
 
(ลงช่ือ) ......................................................... ผู้รับคืน 
         (........................................................) 
วันที่.......... เดือน ............................ พ.ศ.............. 
 
 
 
 
 
 



ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 
1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน ..... ฉบับ (   ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ..... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ......................................................................... จำนวน ..... ฉบับ    
2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างด ีหากส่ิงของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซม

ให้คงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ อบต. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน
มาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำข้ึน 
 3. ทั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ........................ .. 
 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร ให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข  
0-4350-1940 ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงช่ือ ....................................... ผู้ยืม   ลงช่ือ ........................................ ผู้รับเรื่อง 

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

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

******************************************************************************************************** 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน ..... ฉบับ (   ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ..... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ......................................................................... จำนวน ..... ฉบับ    
2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างด ีหากส่ิงของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซม

ให้คงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ อบต.ฯ โดยการจัดหาพสัดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน
มาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำข้ึน 
 3. ทั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ........................ .. 
 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร ให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข  
0-4350-1940 ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงช่ือ ....................................... ผู้ยืม   ลงช่ือ ........................................ ผู้รับเรื่อง 

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

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


