
 

   

                                                                            
 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลภูห่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลภูห่าน 
อ าเภอสีชมพู  จังหวัดขอนแกน่ 

 

 



 

 
ค าน า 

  องค์การบรหิารส่วนต าบลภูห่าน ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและคามโปร่งใสใน
การด าเนินงานของหน่วยงานภาครฐัประจ าปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าผลการประเมินทีป่รากฏข้างต้นนั้น เป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติการ และเพื่อเป็นการปรบัปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลภูห่านข้ึน เพื่อเป็นแนวปฏิบัติต่อไป   

 
            ส านักปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลภูห่าน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สารบัญ 
 
 
 

เรื่อง          หน้า 
 
ค าน า              

วัตถุประสงค์           ๑ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ          ๑ 

นิยามศัพท์           ๑ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ          ๑ 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ          ๒ 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ         ๓     

ภาคผนวก           ๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
๑ 

 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลภูห่าน 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลภูห่าน 
๒. เพื่อก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลภูห่าน 
๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลภูห่าน 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 

 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท์ 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลภูห่าน ซ่ึงเป็นพัสดุในการดูแล และ
ครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลภูห่าน 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 
ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลภูห่าน 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบลภูห่าน 
 ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
 ๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลภูห่าน ก าหนด 
 ๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรองส าเนา  
                ถูกต้อง 
 ๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน ให้ระบุ  
      เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
 ๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติ จากผู้มีอ านาจลงนามเท่าน้ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
๒ 

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

 

 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
๓ 

ใบยืมที่........../........... 
 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนต าบลภูห่าน 

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

 
เรื่อง ..................................................................................................................... ........................................................ ..  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลภูห่าน 
 

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

ที่ รายการ ย่ีห้อ/รุ่น/สี หมายเลข 
  วัสดุ/ครุภัณฑ ์

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
 

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

 
(ลงช่ือ) ..................................................... ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 

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



 

 
 

๔ 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี ้
 ๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
     (   ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ...... ฉบับ (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ...... ฉบับ 
     (   ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ ..........................................................................  จ านวน ...... ฉบับ  

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

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

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

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี ้
 ๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
     (   ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ...... ฉบับ (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ...... ฉบับ 
     (   ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ ..........................................................................  จ านวน ...... ฉบับ  

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

 

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

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



 

 
๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
   
 
  
 
 


