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องคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
ตําบลนางรอง  อําเภอนางรอง  จังหวัดบุรีรัมย 

 
 

 



คูมือแนวปฏิบัติในการใชทรัพยสินของราชการ 

ขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง 

 
วัตถุประสงค  
1. เพ่ือจัดทําคูมือแนวปฏิบัติในการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง  
2. เพ่ือกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง  
3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง   

ขอกฎหมายและระเบียบ  
1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

นิยามศัพท  
ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง ซ่ึงเปนพัสดุในการดูแล

และครอบครองขององคการบรหิารสวนตําบลนางรอง  
พัสดุ  หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ  
วัสดุ  หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด  

ครุภณัฑ  หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน  ไม
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด  

ผูใหยืม  หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลนางรอง  
ผูยืม  หมายถึง ขาราชการ พนักงานจาง คนงาน ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในองคการบริหารสวนตําบลนางรอง

ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช   
1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืมตามแบบฟอรมท่ีทางองคการบริหารสวนตําบลนางรองกําหนด   
2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือชื่อรับรอง

สําเนาถูกตอง  
3. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน 7 วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา 7 วันใหระบุ

เหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่อง เปนรายกรณี  
4. การยืมพัสดุจะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ  
1. ผูยืมพัสดุจะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกําหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชํารุด

เสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหายใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแก
องคการบริหารสวนตําบลนางรอง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตาม
ขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน  

2.หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรายงานผูมีอํานาจ
อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 

 



ใบยืมท่ี................/..................  
 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องคการบริหารสวนตําบลนางรอง  อําเภอนางรอง  จังหวัดบุรีรัมย 

 
วันท่ี............เดือน................................พ.ศ............... 

 
เรื่อง...............................................................  
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 

ขาพเจา....................................................................หนวยงาน/ท่ีอยู..............................................  
ตําบล.............................................อําเภอ...............................................จังหวัด........................................................  
หมายเลขโทรศัพท...................................... มีความประสงคขอยืม ( ) วัสดุ ( ) ครุภัณฑ เพ่ือใช................................  
....................................................................................................................................................................................  
ตามรายการตอไปนี้     
 

ท่ี รายการ ยี่หอ/รุน/ส ี
หมายเลข 

วัสด/ุครุภณัฑ 
หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

 
 

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

       ตําแหนง........................................................  

 
 
ลงชื่อ......................................................ผูรับคืน  
(.........................................................)  
วันท่ี............เดือน...........................พ.ศ................ 

 

 



ตามรายการท่ียืมขางตนนี้  
1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม  
       ( ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน...........ฉบับ ( ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน.........ฉบับ  
       ( ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ............................................จํานวน ...............ฉบับ  
2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ  

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแก อบต. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน  

3. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี..........เดือน...............................พ.ศ................  
 

ผูยืมพัสดุไดลงลายมือชื่อไวตอเจาหนาท่ีเรียบรอยแลว และเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสารใหกับผูยืมพัสดุไว 
1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี 044-634931   
ในวันเวลาราชการ  

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

.............../..................../........................   ..................../................/........................ 


