
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม 

อำเภอบ่อพลอย  จังหวัดกาญจนบุรี 
 

 



คำนำ 

เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2 

การยืมทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของ  

แผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการ

หรือ หน่วยงานนั้น ๆ ดังนั้นต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ 

การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุ

นั้น ตามข้อ 207 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

พ.ศ. 2560 

องค์การบริหารส่าวนตำบลหนองกุ่ม เล็งเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็น

การปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ ข้อบังคับ จึงได้            

มีการจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่มขึ้น เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ

ต่อไป 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สารบัญ 
 

เรื่อง          หน้า 

วัตถุประสงค์          ๑  

ข้อกฎหมายและระเบียบ        ๑  

นิยามศัพท์          ๑  

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ        ๑  

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ         ๒  

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ       ๓  

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้ทรัพย์สนิทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม  

วตัถุประสงค์ 

 ๑. เพื่อจัดทำคู่มือการใชท้รัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม 

 ๒. เพื่อกำหนดแนวทางในการใชท้รัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม 

 ๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม  

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ  

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

นิยามศัพท ์ 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม  ซึ่งเป็นพัสดุ

ในการดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม  

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มอีายุการใช้งานไม่ยืนนาน 

สิน้เปลือง หมดไป หรอืเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ

ที่สำนักงบประมาณกำหนด  

ครุภัณฑ ์หมายถึง สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรอืตามปกติมีอายุการใชง้านยืนนาน 

ไมส่ิน้เปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ

ที่สำนักงบประมาณกำหนด  

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม  

ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนา้ที่ในองค์การบริหารส่วน

ตำบลหนองกุ่ม ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบ

กำหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้  

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม  

๒. ผูย้ืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมอื 

    รับรองสำเนา ถูกต้อง  

๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืมตามเหตุผลอันสมควร และลักษณะ ยกเว้น หากมีความ 

    จำเป็นต้องใชเ้กิน กว่าวันที่กำหนดจะต้องระบุเหตุผลแก่เจา้หน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี  

๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัต ิจากผูม้ีอำนาจลงนามเท่านั้น 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  

๑. ผูย้ืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม   

   ไม่ชำรุดเสียหาย หากเกิดการชำรุด ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรอืหากสูญหาย  

   ผูย้ืมตอ้งชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่มโดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ 

   ปริมาณเดียวกันมาคนื หรอืชดใช้เป็นเงนิสด ตามราคาที่เป็นอยู่ ขณะยืม ตามที่องค์การบริหาร 

   ส่วนตำบลหนองกุ่ม กำหนดหรอืข้อตกลงที่ได้จัดทำขึน้  

๒. เมื่อครบกำหนดส่งคนื หากผู้ยมืไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรอืตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหนา้ที่ 

    ผูร้ับผิดชอบ รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติทราบเพื่อสั่งการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 



แบบฟอร์มการยมืพัสดุ และคนืพัสด ุ

องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองกุ่ม 

 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม 

 ข้าพเจ้า ................................................................ ที่อยู่................................................................................... 

เบอร์โทรตดิต่อ ........................................ ตำแหน่ง ..................................... สังกัดหน่วยงาน........................................ 

(   )  ขอเบิกพัสดุ  (   )  ขอยืมพัสดุ  (   )  ขอรับการสนับสนุนพัสดุจากหน่วยงานของท่านตามบัญชรีายการขา้งล่างนี ้    

เพื่อใชป้ฏบัิตงิานตามอำนาจหนา้ที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม ....................................................................... 

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

ตัง้แต่วันท่ี ......... เดอืน ........................ พ.ศ............... และส่งคืนภายในวันท่ี ......... เดอืน ........................ พ.ศ............... 

หากพัสดุท่ีนำมาส่งคืนเกิดการชำรุด เสียหาย ใชก้ารไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายนิดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  

โดยจะรับผิดชอบในค่าใชจ้่ายท่ีเกิดขึ้น หรอืชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนดิ ขนาดลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้

เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยมืตามหลักเกณฑ์ท่ีราชการกำหนด (กรณีการสนับสนุนพัสดุท่ีเป็นวัสดุสิ้นเปลอืง และ

หากมีพัสดุท่ีใชง้านได้ปกติเหลอืใชจ้ากการปฏบัิตงิานให้ส่งคืนองค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม ด้วย) 
 

  หมายเลขพัสดุ ยหี้อ รุ่น หรือ จำนวนที่ยืม/ จำนวนพสัดทุี่คนื 

ลำดับ รายการ คุณลักษณะของพสัด ุ ขอรับการ ใช้งานได ้ ชำรุด/ 

   สนับสนุน ปกติ สูญหาย 

      

      

      

      
 

การยมื / ขอรับการสนับสนุนพัสด ุ
 

ลงช่ือ ............................................... ผู้ยืม/ผู้ขอรับการสนับสนุน        ลงช่ือ ............................................... ผู้จ่ายพัสดุ 

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

              ………./………./……………                ………./………./…………… 
 

ลงช่ือ ............................................... ปลัด อบต./ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย   ลงช่ือ ............................................... ผู้อนุมัต ิ

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

ตำแหน่ง .................................................             นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม 

              ………./………./……………                ………./………./…………… 

 

การคืนพัสดุ ผู้ยืม/ผู้ขอรับการสนับสนุนพัสดุ ส่งคนืในวันท่ี ............. เดอืน ............................ พ.ศ................... 

ความเห็นของผู้รับคืนพัสดุ ................................................................................................................................................. 
 

ลงช่ือ ............................................... ผู้รับคืนพัสด ุ                  ลงช่ือ ............................................... ผู้คืนพัสด ุ

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

              ………./………./……………                ………./………./…………… 
 

 หมายเหตุ : เอกสารที่ใช้แนบใบยืมพัสดุ เช่น สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม 
 เรื่อง มาตรการป้องกันการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  

และข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน  
…………………….…………………..…………… 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม ได้เห็นถึงความสำคัญกับนโยบายการป้องกันและ  
ปราบปรามการทุจริตโดยให้ความสำคัญกับตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ เนื่องจากผลการประเมิน
คุณธรรม และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ 2566 สำนักงาน ป.ป.ช. 
ได้เสนอแนะให้ ปรับปรุงพัฒนาด้วยการจัดทำข้อตกลงหรือประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบายการไม่นำทรัพย์สิน
ของหน่วยงานไปใช้ ผลประโยชน์ส่วนตัว มีการจัดทำประกาศข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้
ในการปฏิบัติงาน ให้บุคคลภายในและภายนอกหน่วยงานทราบให้ชัดเจน 

  เพ่ือสนองนโยบายในด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และเป็นกลไกในการป้องกันการ  
ทุจริตในการนำทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ส่วนตัว รวมทั้งมีข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้
ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖o กรณีการยืม จึงมีมาตรการป้องกันกรณีการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และข้อ
ปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑. มาตรการป้องกันกรณีการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  

๑.๑ ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม นำอุปกรณ ์
เครื่องใช้สำนักงานต่างๆไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว  

๑.๒ ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม นำรถยนต์  
รถจักรยานยนต์ของทางราชการไปใช้ในกิจธุระส่วนตัว  

๑.3 ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม ให้พนักงาน 
ขับรถยนต์ของหน่วยงานไปกระท าภารกิจส่วนตัวซึ่งไม่เก่ียวข้องในหน้าที่หรือภารกิจของทางราชการ 
  ๒. ข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน  

๒.๑ การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใดๆจะต้องเป็นไป 
เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น ห้ามนำทรัพย์สินไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตัวหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ทั้งนี้ 
ตามนัยข้อ ๒๐๗ , ๒0๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ        
พ.ศ.2560  

๒.๒ การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจำเป็น 
และสถานที่ ที่จะนำพัสดุไปใช้และกำหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ตำแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
    ๒.๒.๑ การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

2.๒.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้อง 
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
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๒.๒.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทาง 
ราชการ เท่านั้น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น หรือนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองกุ่ม แล้วแต่ กรณีตามนัยข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   ๒.๓ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา
ที่เป็นอยู่ ในขณะยืม  

2.4 เมื่อครบกำหนดส่งคืน ผู้ยืมต้องดำเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ หรือวัสดุคงทนนั้นคืนต่อ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม ตามวันเวลาที่กำหนด กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันทำการนับแต่วันครบ
กำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป  

3. ข้อกำหนดอื่นๆ  
3.1 ผู้ยืมต้องมารับ หรือตรวจนับพัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ยืมนั้น ด้วยตนเอง หรืออาจมอบ

อำนาจให้บุคคลอ่ืนมารับแทนก็ได้ พร้อมจัดหาพาหนะในการรับ - ส่ง รวมทั้งจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายหรือ
ค่าเสียหายหากมหีรือเกิดข้ึน ในระหว่างการขนย้ายหรือเคลื่อนย้ายด้วยตนเอง  

3.2 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม ทรงไว้ซึ่งสิทธิในการที่ไม่พิจารณาอนุมัติ หรือ 
อนุญาตการให้พัสดุ/ครุภัณฑ์หรือวัสดุคงทนแก่ผู้ยืมรายหนึ่งรายใด ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ของราชการเป็นสำคัญ 

 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  
 

ประกาศ ณ วันที่  10 กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕66 
 

 
  
         (นายธงชัย  อินทร์ประเสริฐ) 
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุ่ม 


