
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

ค ำน ำ 

          จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการด าเนินงานของหนวย
งานภาครัฐประจ าป พ.ศ. ๒๕๖5 องคการบริหารสวนต าบลวังหมี "ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความ   
โปรงใส (ITA) ขององคการบริหารสวนต าบลวังหมี มีคะแนนรวม 54 อยใูนระดับ E ซ่ึงดาน IIT พบวา ผล
คะแนนของตัวชี้วัดดาน การใชทรัพยสินของราชการ มีคาต่ าสุด เทากับ 72.51 โดยมีขอเสนอแนะจากการ
ประเมิน ดังนี้หนวยงานตองจัดท าขอตกลงหรือประกาศใหบุคลากรทราบถึงนโยบายการไมน าทรัพยสินของหน
วยงานไปใชเปนประโยชนสวนตัว 

        องคการบริหารสวนต าบลวังหมีไดใหความส าคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสใน
การด าเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจ าปมาโดยตลอดและเล็งเห็นวาผลการประเมินที่ปรากฏขางตนนั้น
เปนประโยชนตอการปฏิบัติการและเพ่ือเปนการปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบขอบังคับจึงไดมีการจัดท าคูมือการใชทรัพยสินทางราชการการขององคการบริหารสวน
ต าบลวังหมีขึ้นเพ่ือเปนแนวปฏิบัติตอไป  

 

 

                                                                                      นายภควสั  ตรีอุทัย 
                                                                          นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฎิบัติการ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



  
 

สารบัญ 

หน้า 

ค าน า 

วัตถุประสงค์           1 

ข้อกฎหมายและระเบียบ           1 

นิยามศัทพ์            1 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ          1 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ           1 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสด ุ         2 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 



  
 

 

คูมือกำรใชทรัพยสินทำงรำชกำรขององคกำรบริหำรสวนต ำบลวังหมี 

วัตถุประสงค  

1. เพื่อจัดท าคูมือการใชทรัพยสินทางราชการการขององคการบริหารสวนต าบลวังหมี  
 2. เพื่อก าหนดแนวทางในการทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนต าบลวังหมี  
 3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนต าบลวังหมี 

ขอกฎหมำยและระเบียบ           
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยำมศัพท 

ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนต าบลวังหมี ซึ่งเปนพัสดุในการ
ดูแลและครอบครองขององคการบริหารสวนต าบลวังหมี     

   “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ  “    
   “วัสดุ” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการ
ใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด      

  “ครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุ
การใชงานยืนนานไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนก
ประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด     

  “ผูใหยืม” หมายถึง องคการบริหารสวนต าบลวังหมี    

  “ผูยืม” หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองค
การบริหารสวนต าบลวังหมี ประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย 
และระเบียบ ก าหนดไวหลักเกณฑกำรใหยืมพัสด ุ 
 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงคของการน าไปใช  

 ๑. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมที่ทางองคการบริหารสวนต าบลโคงยาง ก าหนด  
           ๒. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก ส าเนาบัตรประชาชนพรอมลง
ลายมือรับรองส าเนาถูกตอง        
 ๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการใหยืม จ านวน 7 วัน ยกเวน หากมีความจ าเปนตองใชเกินกว
า 7 วัน ใหระบุเหตุผลแกเจาหนาที่ผูรับเรื่อง เปนรายกรณ ี     
 ๔. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูอ านาจลงนามเทานั้น                         

 

 



  
 

หลักเกณฑกำรคืนพัสดุ  
               ๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคง
เดิม ไมช ารุดเสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ใหผูยืมท าการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู
ยืมตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนต าบลโคงยาง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมา
คืน หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดท าขึ้น    
   ๒. หากผูยืม ไมน าพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ราย
งานผูมีอ านาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบยืมที่ ............../................... 



  
 

ใบยืมที่.................../...................... 

แบบฟอรมกำรยืมพัสดุและคืนพัสดุ 
องคกำรบริหำรสวนต ำบลวังหมี อ ำเภอวังน  ำเขียว จังหวัดนครรำชสีมำ 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังหมี  

ข้าพเจ้า..................................................... .................หนว่ยงาน/ที่อยู่.................................................... 
..................................................................... ...........................หมายเลขโทรศัพท................................................ 
มีความประสงค์ขอยืม ( ) วัสดุ (  ) ครุภัณฑ์  เพ่ือใช้......................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………..........ตามรายการตอไปนี้ 

ที ่ รำยกำร ยี่หอ/รุน/สี หมำยเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ 

หมำยเหตุ 

     
     
     
     
     
     

   

  (ลงช่ือ ) ......................................................... ผูยืม 

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

 

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

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

                ต าแหนง...........................................................  
 

(ลงชื่อ) ........................................................ . ผรูับคืน    
 (...................................................) 

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

 



  
 

(ส ำหรับเจำหนำที่) 

ตามรายการที่ยืมขางตนนี้ 

           1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม       
 ( ) ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ......... ฉบับ  ( ) ส าเนาทะเบียนบาน จ านวน .......... ฉบับ  
 ( ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ............................................................................. จ านวน .......... ฉบับ  

2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของที่น ามาสงคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ใหผูยืมท า
การซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดท าขึ้น 
 3. ทั้งนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ.........................  
          ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว และเจาหนาที่ไดส าเนาเอกสาร ให
กับผูยืมพัสดุ ไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดที่ 
หมายเลข044-065081 ในวันและเวลาราชการ 

 

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

                                                                           วนัท่ี...... เดือน.............................. พ.ศ. .............. 

********************************************************************************** 
                                                                                                            (ส ำหรับผูยืม)  
ตำมรำยกำรที่ยืมขำงตนนี         
 1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม       
     ( ) ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ..... ฉบับ ( ) ส าเนาทะเบียนบาน จ านวน .......... ฉบับ 
     ( ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ............................................................. จ านวน .......... ฉบับ  
 2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของที่น ามาสงคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ใหผูยืมท า
การซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดท าขึ้น 
  3. ทั้งนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ.......................
ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว และเจาหนาที่ไดส าเนาเอกสาร ใหกับผูยืม
พัสดุ ไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดที่ หมายเลข 
๐44-065081 ในวันและเวลาราชการ 

ลงชื่อ ....................................... ผูยืม    ลงชื่อ ........................................ ผูรับเรื่อง  

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

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


