
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 

ส านักปลดั 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาค า 

อ าเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี 

โทร. 042 - 219639 

 



คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาค า 
 

วัตถุประสงค์  
๑. เพ่ือจัดท ำคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองนำค ำ  
๒. เพ่ือก ำหนดแนวทำงในกำรทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองนำค ำ  
๓. เพ่ือป้องกันกำรสูญหำยของทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองนำค ำ  

 
ข้อกฎหมายและระเบียบ  

1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕6๐  

 
นิยามศัพท์  

ทรัพย์สินของทำงรำชกำร หมำยถึง ทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองนำค ำซึ่งเป็นพัสดุใน
กำรดูแล และครอบครองขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองนำค ำ  

พัสดุ” หมำยถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
วัสดุ หมำยถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพไม่คงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนไม่ยืนนำน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณที่ 
ส ำนักงบประมำณก ำหนด  

ครุภัณฑ”์ หมำยถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพคงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนยืนนำน ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณที่ 
ส ำนักงบประมำณก ำหนด  

ผู้ให้ยืน หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองนำค ำ  
ผู้ยืม หมำยถึง ข้ำรำชกำร พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ คนงำน ที่ปฏิบัติหน้ำที่ในองค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบลหนองนำค ำ ประชำชนทั่วไป หน่วยงำนภำครัฐ และภำคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมำย และระเบียบ
ก ำหนดไว้  

 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  

หลักเกณฑ์กำรให้ยืมพัสดุที่เหมำะสมกับวัตถุประสงค์ของกำรน ำไปใช้  
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตำมแบบฟอร์มที่ทำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองนำค ำ  
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืม ได้แก่ ส ำเนำบัตรประชำชนพร้อมลงลำยมือรับรอง

ส ำเนำถูกต้อง  
๓. กำรยืมพัสดุ มีก ำหนดในกำรให้ยืม จ ำนวน ๓ วัน ยกเวน้ หำกมีควำมจ ำเป็นต้องใช้เกินกว่ำ ๗ วัน 

ให้ระบุ เหตุผลแก่เจ้ำหน้ำที่ผู้รับเรื่อง เป็นรำยกรณี  
๔. กำรยืมพัสดุ จะต้องได้รับกำรอนุมัติจำกผู้อ ำนำจลงนำมเท่ำนั้น  

 
 
 
 



หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตำมก ำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภำพคงเดิม ไม่

ช ำรุด เสียหำย หำกเกิดกำรช ำรุดเสียหำย ให้ผู้ยืมท ำกำรซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม หรือหำกสูญ
หำย ผู้ยืมต้อง ชุดใช้ให้แก่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองนำค ำ โดยกำรจัดหำพัสดุประเภท ชนิด 
และปริมำณเดียวกันมำ  
คืน หรือชดใช้ตำมข้อควำมที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท ำข้ึน  

๒.  หำกผู้ยืม ไม่ป่ำพัสดุส่งคืนภำยใน ๗ วัน หรือตำมท่ีระบุไว้ ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ รำยงำนผู้
อ ำนำจ อนุมัติทรำบ เพ่ือสั่งกำรต่อไป 

 
หมายเหตุ*: ไม่มีค่าธรรมเนียมในการใช้บริการ 
  



แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนาค า 

            วันที่ เดือน     พ.ศ.   
 
เรื่อง              
 
เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองนำค ำ 
 ข้ำพเจ้ำ      หน่วยงำน/ที่อยู่     
       หมำยเลขโทรศัพท์    
มีควำมผระสงค์ขอยืม ( ) วัสดุ ( ) ครุภัณฑ์ เพื่อใช้       
          ตำมรำยกำรต่อไปนี้ 
 

ที ่ รำยกำร ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมำยเลข
วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

หมำยเหตุ 

     
     
     
     
     
     

 
       (ลงชื่อ)              ผู้ยืม 

       (              ) 
 
 

                       (ลงชื่อ)      ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
                (               ) 

           ต ำแหน่ง       
 
 

(ลงชื่อ)                 ผู้รับคืน 
        (              ) 
วันที่ เดือน     พ.ศ.   
  



รายการที่ยืมข้างต้นนี้  
1. ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรประกอบกำรยืม  

( ) ส ำเนำบัตรประชำชน จ ำนวน    ฉบับ   ( ) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน        ฉบับ  
( ) เอกสำรอ่ืน ๆ โปรดระบุ              จ ำนวน        ฉบับ  

๒. ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี หำกสิ่งของที่น ำมำส่งคืนหำกเกิดกำรช ำรุดเสียหำย ให้ผู้ยืมท ำกำร
ซ่อมแซม ให้คงสภำพเดิม หรือหำกสูญหำย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองนำค ำ โดย
กำรจัดหำพัสดุประเภท ชนิด และปริมำณ เดียวกันมำคืน หรือขดใช้ตำมข้อควำมที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือ
ข้อตกลงที่ได้จัดท ำขึ้น  

๓. ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภำยในวันที่     เดือน    พ.ศ.      
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลำยมือชื่อไว้ต่อหน้ำเจ้ำหน้ำที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้ำหน้ำที่ได้ส ำเนำเอกสำร ให้กับ ผู้ยืม
พัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อควำมตรงกันทุกประกำร หำกมีข้อสงสัยประกำรใดสำมำรถสอบถำมได้ที่ หมำยเลข 
042-219639 ในวันและเวลำรำชกำร 
 
 
ลงชื่อ         ผู้ยืม   ลงชื่อ         รับเรื่อง 
(    )      (     ) 
       วันที่  เดือน     พ.ศ.   
 
********************************************************************************** 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

1. ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรประกอบกำรยืม  
( ) ส ำเนำบัตรประชำชน จ ำนวน    ฉบับ   ( ) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน        ฉบับ  
( ) เอกสำรอ่ืน ๆ โปรดระบุ              จ ำนวน        ฉบับ 

๒. ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี หำกสิ่งของที่น ำมำส่งคืนหำกเกิดกำรช ำรุดเสียหำย ให้ผู้ยืมท ำกำร
ซ่อมแซม ให้คงสภำพเดิม หรือหำกสูญหำย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองนำค ำ โดย
กำรจัดหำพัสดุประเภท ชนิด และปริมำณ เดียวกันมำคืน หรือชดใช้ตำมข้อควำมที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือ
ข้อตกลงที่ได้จัดท ำขึ้น  

๓. ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภำยในวันที่     เดือน    พ.ศ.      
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลำยมือชื่อไว้ต่อหน้ำเจ้ำหน้ำที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้ำหน้ำที่ได้ส ำเนำเอกสำร ให้กับ ผู้ยืม
พัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อควำมตรงกันทุกประกำร หำกมีข้อสงสัยประกำรใดสำมำรถสอบถำมได้ที่ หมำยเลข 
042-219639 ในวันและเวลำรำชกำร 
 
 
ลงชื่อ         ผู้ยืม   ลงชื่อ         รับเรื่อง 
(    )      (     ) 
       วันที่  เดือน     พ.ศ.   
 


