
 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขม้ิน 

อ าเภอนาหม่อม  จังหวัดสงขลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขม้ิน 

วัตถุประสงค์ 
1.เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขม้ิน 
๒. เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขม้ิน 
3.เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขม้ิน 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
๑.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้ 
มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 

มาตรา ๑๑๓ การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซ่ึงรวมถึงการจัดเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  
การยืม กรตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

๒.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 

"หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ" หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้  
(๓) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรีนายก 

องค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะ 
กระท ามิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 
เหตุผล และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐผู้ให้ยืม 

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเกทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
ก าหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 
 
 
 
 



 
 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ 

เม่ือหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและมี
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม 
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

นิยามศัพท์ 
ทรัพย์สินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขม้ิน ซ่ึงเป็นพัสดุใน

การดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขม้ิน 
พัสดุ หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์ 
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขม้ิน 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วน

ต าบลทุ่งขม้ิน ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ชัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนด
ไว ้
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้งาน 
๑. ผู้ยืมพัสดุต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขม้ินก าหนด 
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

พร้อมลงลายมือชื่อและรับรองส าเนาถูกต้อง 
๓. การยืมพัสดุ มีระยะเวลาในการให้ยืม ๗ วัน เว้นแต่ หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า   

๗ วันให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
๔. การยืมพัสดุต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
๑. ผู้ยืมพัสดุต้องส่งมอบของที่ยืมตามก าหนดระยะเวลาที่ระบุไว้ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมี 

สภาพคงเดิมไม่ช ารุดเสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหายให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญ
หายผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขม้ิน โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

๒. หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงาน 
ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
 
 
 
 



 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มยืมวัสดุ/อุปกรณ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขมิ้น 

วันที่..............เดือน.....................................พ.ศ............ 
เรื่อง ......................................................................................................... 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขม้ิน 
  ด้วยข้าพเจ้า............................................................................................อยู่บ้านเลขที่ ....... .......
หมู่...................ต าบล..........................................อ าเภอ.................................จังหวัด........................................... 
มีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์ยืมวัสดุ/อุปกรณ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งขม้ิน   เพ่ือใช้ในงาน
............................................................................................ ....................................................ดังรายการต่อไปนี้ 

ล าดับ รายการยืม จ านวน 

1   

2   
3   

4   
5   

รวม.......................................................................................รายการ 

 
โดยขอยืมต้ังแต่วันที่..........เดือน...............................พ.ศ...........ถึงวันที่ ...........เดือน................................พ.ศ...... 
พร้อมส่งคืน  วันที่....................เดือน......................................พ.ศ...........  

          ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  จะดูแลรักษาอุปกรณ์ที่ยืมเป็นอย่างดีโดยหากมีความเสียหายใดๆหรือมีการสูญ
หายเกิดขึ้น  ข้าพเจ้าจะขอรับผิดชอบทั้งหมดทุกกรณีโดยไม่มีเง่ือนไขโดยจักท าการซ่อมแซมให้ใช้การได้ดังเดิม
หรือจัดหาทดแทนให้ครบตามจ านวนที่ยืมในกรณีมีการสูญหายเกิดขึ้น 

ลงชื่อ..............................................................ผู้ขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์ 

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

                                          ลงชื่อ....................................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 

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

                                            ต าแหน่ง...................................................................... 

 

บันทึกการรับคืน.............................................................................................................. ..................................... 
........................................................................................................................................... .................................. 
 

ลงชื่อ....................................................................ผู้รับคืน 

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

ต าแหน่ง........................................................................... 


