
 

 
 

 
 
 
 

คูมือแนวปฏิบัติ 
ในการใชทรัพยสินของราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลนางรอง 
ตําบลนางรอง  อําเภอนางรอง  จังหวัดบุรีรัมย 

 
 

 



คูมือแนวปฏิบัติในการใชทรัพยสินของราชการ 

ขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง 

 
วัตถุประสงค  
1. เพ่ือจัดทําคูมือแนวปฏิบัติในการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง  
2. เพ่ือกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง  
3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง   

ขอกฎหมายและระเบียบ  
1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

นิยามศัพท  
ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลนางรอง ซ่ึงเปนพัสดุในการดูแล

และครอบครองขององคการบรหิารสวนตําบลนางรอง  
พัสดุ  หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ  
วัสดุ  หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด  

ครุภณัฑ  หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน  ไม
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด  

ผูใหยืม  หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลนางรอง  
ผูยืม  หมายถึง ขาราชการ พนักงานจาง คนงาน ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในองคการบริหารสวนตําบลนางรอง

ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช   
1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืมตามแบบฟอรมท่ีทางองคการบริหารสวนตําบลนางรองกําหนด   
2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือชื่อรับรอง

สําเนาถูกตอง  
3. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน 7 วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา 7 วันใหระบุ

เหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่อง เปนรายกรณี  
4. การยืมพัสดุจะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ  
1. ผูยืมพัสดุจะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกําหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชํารุด

เสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหายใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแก
องคการบริหารสวนตําบลนางรอง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตาม
ขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน  

2.หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรายงานผูมีอํานาจ
อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 

 



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

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องคการบริหารสวนตําบลนางรอง  อําเภอนางรอง  จังหวัดบุรีรัมย 

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

 
เรื่อง...............................................................  
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลนางรอง 

ขาพเจา....................................................................หนวยงาน/ท่ีอยู..............................................  
ตําบล.............................................อําเภอ...............................................จังหวัด........................................................  
หมายเลขโทรศัพท...................................... มีความประสงคขอยืม ( ) วัสดุ ( ) ครุภัณฑ เพ่ือใช................................  
....................................................................................................................................................................................  
ตามรายการตอไปนี้     
 

ท่ี รายการ ยี่หอ/รุน/ส ี
หมายเลข 

วัสด/ุครุภณัฑ 
หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

 
 

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

       ตําแหนง........................................................  

 
 
ลงชื่อ......................................................ผูรับคืน  
(.........................................................)  
วันท่ี............เดือน...........................พ.ศ................ 

 

 



ตามรายการท่ียืมขางตนนี้  
1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม  
       ( ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน...........ฉบับ ( ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน.........ฉบับ  
       ( ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ............................................จํานวน ...............ฉบับ  
2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ  

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแก อบต. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน  

3. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี..........เดือน...............................พ.ศ................  
 

ผูยืมพัสดุไดลงลายมือชื่อไวตอเจาหนาท่ีเรียบรอยแลว และเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสารใหกับผูยืมพัสดุไว 
1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี 044-634931   
ในวันเวลาราชการ  

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

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


