
 

   
 
 

 

คู่มือการใชท้รพัยส์ินทางราชการ 

ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลดอนตะหนิน 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 

อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสมีา 

 

 

 

 



 

 
ค ำน ำ 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐประจ าปี พ.ศ. 2564  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความ
โปร่งใส (ITA) องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนินมีคะแนนรวม 80.61 อยู่ในระดับ B ซึ่งด้าน IIT พบว่า        
ผลคะแนนของตัวชี้วัดด้าน การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ มีคะแนน  เท่ากับ 80.83  โดยมีข้อเสนอแนะจาก
การประเมิน ดังนี้ หน่วยงานต้องมีการจัดท าประกาศ  หรือแนวทางการปฏิบัติ ขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืม
ทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน และทราบถึงนโยบายไม่น าทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์
ส่วนตัว 

  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี มาโดยตลอด และเล็งเห็นว่า ผลการประเมินที่ปรากฏ
ข้างต้นนั้น เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ          
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนตะหนินขึ้น เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 

 
                  ส ำนักปลัด  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนตะหนิน 
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1 

คู่มือกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนตะหนิน 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อจัดท าคูม่ือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 
๒. เพื่อก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 
๓. เพื่อป้องกันการสญูหายของทรพัย์สินทางราชการขององค์การบรหิารส่วนต าบลดอนตะหนิน 

ข้อกฎหมำย/ระเบียบ 

 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยำมศัพท์ 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ
ครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภณัฑ ์
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 
ผู้ให้ยืม หมายถงึ องค์การบริหารสว่นต าบลดอนตะหนิน 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัตหิน้าท่ีในองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 
 ประชาชนท่ัวไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 

หลักเกณฑก์ำรให้ยืมพัสด ุ
 หลักเกณฑ์การใหย้ืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
 ๑. ผู้ยมืพัสดจุะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารสว่นต าบลดอนตะหนิน ก าหนด 
 ๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรองส าเนา  
                ถูกต้อง 
 ๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน ให้ระบุ  
      เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผูร้ับเรื่อง เป็นรายกรณ ี
 ๔. การยมืพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติ จากผูม้ีอ านาจลงนามเท่าน้ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒ 
หลักเกณฑก์ำรคืนพัสด ุ

 ๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุดเสียหาย    
    หากเกิดการช ารุด ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การ  
    บริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้เป็นเงิน  
    สดตามราคาที่เป็นอยู่ ขณะยืม ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน ก าหนด หรือข้อตกลงท่ีได้จัดท า  
    ขึ้น 
๒. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติ  
     ทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓ 
ใบยืมที่........../........... 

 
แบบฟอร์มกำรยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนตะหนิน 
 

วันท่ี ..........เดือน .................... พ.ศ. ............... 
 
เรื่อง ...............................................................................................................................................................................  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 
 

 ข้าพเจ้า ...................................................................... หน่วยงาน/ที่อยู่............................................................. 
................................................................................................. หมายเลขโทรศัพท์ ....................................................... 
มีความประสงค์ขอยืม (   ) วัสดุ   (   ) ครุภัณฑ์  เพื่อใช้ ................................................................................................. 
........................................................................................................................................................ตามรายการต่อไปนี ้

ที ่ รำยกำร ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมำยเลข 
  วัสดุ/ครุภัณฑ ์

หมำยเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
 

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

 
(ลงช่ือ) ..................................................... ผู้อนุมัต/ิผู้ให้ยมื 

              (..................................................) 
  ต าแหน่ง ............................................................. 
 
(ลงช่ือ) ..................................................... ผู้รับคืน 
          (..................................................) 
วันท่ี ........ เดือน ................... พ.ศ. ............ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
๔ 

ตำมรำยกำรที่ยืมข้ำงต้นน้ี 
 ๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
     (   ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ...... ฉบับ (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ...... ฉบับ 
     (   ) เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ ..........................................................................  จ านวน ...... ฉบับ 

 ๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่น ามาส่งคืน หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ  
    ซ่อมแซมให้สภาพคงเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าดอนตะหนิน โดยการ  
    จัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตาม ข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือ 
    ข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันท่ี .......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ 
    ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าท่ีได้ส าเนาเอกสาร ให้กับผู้ยืม  
    พัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข   
    ๐๓๗-๒๑๘๘๑๒ ในวันและเวลาราชการ 
 
 

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

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

ตำมรำยกำรที่ยืมข้ำงต้นน้ี 
 ๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
     (   ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ...... ฉบับ (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ...... ฉบับ 
     (   ) เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ ..........................................................................  จ านวน ...... ฉบับ 

 ๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่น ามาส่งคืน หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ  
    ซ่อมแซมให้สภาพคงเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าดอนตะหนิน โดยการ  
    จัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตาม ข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือ 
    ข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันท่ี .......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ 
    ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร ให้กับผู้ยืม  
    พัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข   
    ๐๓๗-๒๑๘๘๑๒ ในวันและเวลาราชการ 

 

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

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



 

 
 

๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
   
 
  
 
 


