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คูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบรหิารสวนตำบลยางสีสุราช 

วัตถุประสงค  
1. เพ่ือจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทางราชการการขององคการบริหารสวนตำบลยางสีสุราช 
2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลยางสีสุราช 
3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลยางสีสุราช 
 

ขอกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  
นิยามศัพท 
 ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินของเทศบาลตำบลบานยวดซ่ึงเปนพัสดุในการดูแล และ
ครอบครองขององคการบริหารสวนตำบลยางสีสุราช 
 พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี 
สำนักงบประมาณกำหนด  
                   ครุภณัฑ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน  
ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี 
สำนักงบประมาณกำหนด 
 ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตำบลยางสีสุราช 
 ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวนตำบลยางสีสุราช 

          ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว 
 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนำไปใช  

1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางองคการบริหารสวนตำบลยางสีสุราชกำหนด 
2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สำเนาบตัรประชาชนพรอมลงลายมือรับรองสำเนา

ถูกตอง 
3. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการใหยืม จำนวน 7 วัน ยกเวน หากมีความจำเปนตองใชเกินกวา 7 วัน ใหระบุ

เหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่อง เปนรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูอำนาจลงนามเทานั้น 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 
1. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกำหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชำรุด

เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำการซอมแซมใหคงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผูยืมตอง
ชดใชใหแกองคการบริหารสวนตำบลยางสีสุราช โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมา
คืน  หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทำข้ึน 

2. หากผูยืม ไมนำพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอำนาจ
อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 

 
 



แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
 

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

 
เรื่อง ................................................................................................................................................................................ 

เรียน นายองคการบริหารสวนตำบลยางสีสุราช 

 ขาพเจา ............................................................................. หนวยงาน/ท่ีอยู ..................................................... 
.......................................................................................................... หมายเลขโทรศัพท................................................ 
มีความประสงคขอยืม (   )  วัสดุ   (   )  ครุภัณฑ  เพ่ือใช.............................................................................................. 
......................................................................................................................................................... ตามรายการตอไปนี้ 
 
ท่ี รายการ ยี่หอ/รุน/ส ี หมายเลข

วัสดุ/ครุภัณฑ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
 
                                                               (ลงชือ่) ......................................................... ผูยืม 
                                  (........................................................) 
  
 

(ลงชื่อ) ......................................................... ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 
                        (........................................................) 
                                                               ตำแหนง........................................................... 
  
 
(ลงชื่อ) ......................................................... ผูรับคืน 
         (........................................................) 
วันท่ี.......... เดือน ............................ พ.ศ.............. 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 

1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน ..... ฉบับ (   ) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ..... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบ.ุ........................................................................ จำนวน ..... ฉบับ    
2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนำมาสงคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำการซอมแซม

ใหคงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแก เทศบาล. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทำข้ึน 
 3. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี ............... เดือน ........................... พ.ศ.......................... 
 ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว  และเจาหนาท่ีไดสำเนาเอกสาร ใหกับ 
ผูยืมพัสดุ ไว 1 ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี หมายเลข  
0-4221-9887  ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงชื่อ ....................................... ผูยืม   ลงชื่อ ........................................ ผูรับเรือ่ง 

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

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

******************************************************************************************************** 
ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 

1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน ..... ฉบับ (   ) สำเนาทะเบียนบาน จำนวน ..... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบ.ุ........................................................................ จำนวน ..... ฉบับ    
2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนำมาสงคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำการซอมแซม

ใหคงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแก องคการบริหารสวนตำบล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทำข้ึน 
 3. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี ............... เดือน ........................... พ.ศ. .......................... 
 ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว  และเจาหนาท่ีไดสำเนาเอกสาร ใหกับ 
ผูยืมพัสดุ ไว 1 ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี หมายเลข  
0-4221-9887  ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงชื่อ ....................................... ผูยืม   ลงชื่อ ........................................ ผูรับเรือ่ง 

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

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