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คำนำ 

 
  เพ่ือให้บุคลากร หน่วยงานภายนอก และประชาชนทั่วไป ทราบถึงนโยบายการไม่นำทรัพย์สินของ
หน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้การใช้ทรัพย์สินของราชการเป็นไป
ตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ องค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน จัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของ
องค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
 
 
 
 
               สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน 
                   ผู้จัดทำ   
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คู่มือการใช้ทรพัย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน 
2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององคก์ารบริหารส่วนตำบลช้างทูน 

 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน  ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล  
และครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน 
 

 พัสด ุ หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ์ 
  วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่            
ยืนนาน  สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
  ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี
สำนักงบประมาณกำหนด 
 ผู้ให้ยืม  หมายถึง  องค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน 
 ผู้ยืม  หมายถึง  ข้าราชการ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างทั่วไป  ลูกจ้าง  ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การ
บริหารส่วนตำบลช้างทูน  ประชาชนทั่วไป  หน่วยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย  และระเบียบที่
กำหนดไว้ 
 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูนกำหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม  ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรอง

สำเนาถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการยืม จำนวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน  ให้ระบุ

เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุ  จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม  ตามกำหนดที่ระบุ  โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม  ไม่ชำรุด 

เสียหาย  หากเกิดการชำรุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่
องค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตาม
ข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม  หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

2. หากผู้ยืม  ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน  7  วัน  หรือตามที่ระบุไว้  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  รายงานผู้มี 
อำนาจอนุมัติทราบ  เพ่ือสั่งการต่อไป 
 

เอกสารใช้ประกอบการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
1. กรณีหน่วยงาน 

- หนังสือราชการแจ้งยืม ทรัพย์สินของทางราชการพร้อมระบุ ผู้รับผิดชอบในการดำเนินการ 
- แบบฟอร์ม ใบยืม - คืน          

 ๒.  กรณีบุคคลทั่วไป   
- สำเนาบัตรประชาชน  
- แบบฟอร์ม ใบยืม - คืน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
การยืม  
1. เจ้าหน้าทีอ่งค์การบริหารส่วนตำบลรำพัน รับเรื่อง   
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ (ตรวจสอบการมีอยู่ หรือความเรียบร้อย อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน)  
3. เจ้าหน้าที่รายงานต่อผู้บังคับบัญชาและหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือขออนุมัติ  
4. (เม่ือได้รับอนุมัติ) ตรวจสอบเอกสารผู้ยืมพัสดุ ตรวจสอบวันคืน   
5. แจ้งผู้ยืมตรวจสอบสภาพของพัสดุก่อนยืม ลงลายมือชื่อจนครบ  
การคืน  
1. เจ้าหน้าทีอ่งค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน รับคืนพัสดุ  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ ว่าอยู่ในสภาพเดิมหรือไม่  
3. รับคืนพัสดุ กรณี อยู่ในสภาพเดิม กรณี ชำรุดบกพร่อง แจ้งให้ผู้ยืม ดำเนินการแก้ไข ก่อนรับคืน   
4. รายงานหัวหน้าหน่วยงาน 
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เอกสารที่ต้องใช้  
1. หนังสือขอยืมจากส่วนราชการ  
2. แบบฟอร์ม ยืมและคืนพัสดุ 

 
 

กรณีหน่วยงานภายนอก 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการใช้ทรพัยส์ินของทางราชการ 

ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการ 

 

หน่วยงานภายนอก มีหนังสือส่งเรื่องการยืมพัสดุ มายัง อบต.ช้างทูน  

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบพัสดุรับหนังสือฯ (5 นาท)ี 

 
ตรวจสภาพพัสดุ (5 นาท)ี 

 

ยืมไม่ได้ ยืมได้ 

รายงานผู้บังคับบัญชาและหัวหน้าหนว่ยงาน (5 นาท)ี 

พิจารณาและลงนามอนุมัติการยืม (3 นาที) 

หนว่ยงานผู้ยืมตรวจสอบพัสดุ (5 นาที) 

ตรวจสอบเอกสารผู้ยืม ตรวจสอบวันคืน และจดัเตรียมพัสดุ (10 นาที) 

ทำการกรอกแบบฟอร์มยืมและคืนพัสดุ รับมอบพัสดุที่ยืม                          
และลงนามในเอกสารการยืม (5 นาที) 

สิ้นสุดกระบวนการยืม 

แจ้งหน่วยงานภายนอกทราบ (5 นาท)ี 
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เอกสารที่ต้องใช้  
1. หนังสือนำส่งคืนจากส่วนราชการ  
2. แบบฟอร์ม ยืมและคืนพัสดุ 

 
 

กรณหีน่วยงานภายนอก 

หน่วยงานภายนอกนำพัสดุที่ยืมไป มาส่งคืนเจ้าหน้าที่ (ภายใน 7 วัน 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบพัสดุ (5 นาท)ี 

 

ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินของทางราชการ
ราชการ 

 

พัสดุสภาพปกติ พร้อมใช้งาน พัสดุชำรุดเสียหาย 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งหน่วยงานภายนอก
ดำเนินการซ่อมแซมพัสดุที่เสียหายให้อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งาน (3 นาท)ี 

หน่วยงานภายนอกลงนามในเอกสาร           
การยืมพัสดุในส่วนการคืน (3 นาท)ี 

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบรายงานผู้บริหาร
เพ่ือรับทราบ  (5 นาท)ี หน่วยงานซ่อมแซม แก้ไขพัสดุส่งคืน  (5 วัน) 

สิ้นสุดกระบวนการคืน 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บพัสดุ และเก็บเอกสาร     
เข้าแฟ้ม  (5 นาท)ี 
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เอกสารที่ต้องใช้  
1. สำเนาบัตรประชาชน 
๒.  แบบฟอร์ม ยืมและคืนพัสดุ 

 
 

กรณบีุคคลทั่วไป 

ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 

บุคคลทั่วไปเขียนแบบฟอร์มการยืมและคืนพัสดุ พร้อมแนบหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่ (5 นาที)
วัน) 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (5 นาท)ี 

 
ตรวจสภาพพัสดุ (5 นาท)ี 

 

ยืมไม่ได้ ยืมได้ 

รายงานผู้บังคับบัญชาและหัวหน้าหนว่ยงาน (5 นาท)ี 

พิจารณาและลงนามอนุมัติการยืม (3 นาที) 

หนว่ยงานผู้ยืมตรวจสอบพัสดุ (5 นาที) 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งบุคคลทั่วไปผู้ยืมพัสดุ และจดัเตรียมพัสดุ (1 วัน) 

ทำการรับมอบพัสดุที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม (5 นาที) 

สิ้นสุดกระบวนการยืม 

แจ้งบุคคลทัว่ไปผู้ยืม (5 นาที) 
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เอกสารที่ต้องใช้  
1. สำเนาบัตรประชาชน (ต้องเป็นคนเดียวกับผู้ยืม)  
2. แบบฟอร์ม ยืมและคืนพัสดุ 

 
 

กรณกีรณบีุคคลทั่วไป 

 
บุคคลทั่วไปนำพัสดุที่ยืมไป มาส่งคืนเจ้าหน้าที่ (ภายใน 7 วัน) 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบพัสดุ (5 นาท)ี 

 

ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินของทางราชการ
ราชการ 

 

พัสดุสภาพปกติ พร้อมใช้งาน พัสดุชำรุดเสียหาย 

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบแจ้งบุคคลทั่วไปผู้ยืม
ดำเนินการซ่อมแซมพัสดุที่เสียหายให้อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งาน (3 นาท)ี 

บุคคลทั่วไปผู้ยืม ลงนามในเอกสาร           
การยืมพัสดุในส่วนการคืน (3 นาท)ี 

บุคคลทั่วไปผู้ยืม ซ่อมแซม แก้ไขพัสดุ และส่งคืน           
(5 วัน) 

สิ้นสุดกระบวนการคืน 

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบรายงานผู้บริหาร
เพ่ือรับทราบ  (5 นาท)ี 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บพัสดุ และเก็บเอกสาร     
เข้าแฟ้ม  (5 นาท)ี 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
              ใบยืมที่................/................... 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน 

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

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

   เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างทูน 
 

  ข้าพเจ้า..........................................................................หน่วยงาน/ที่อยู่........................................ 
   .......................................................................................................................... ....................................................... 
   ......................................................................... ................................................................................................... ..... 
   มีความประสงค์ขอยืม   (     )  วัสดุ    (     )  ครุภัณฑ์  เพ่ือใช้............................................................................ 
   .............................................................................................................................. ...............ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     

 
 
      (ลงชื่อ)..............................................................ผู้ยืม 
             (................................................................) 
 
      (ลงชื่อ)............................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
                       (..............................................................) 
      ตำแหน่ง.......................................................... 
 
      (ลงชื่อ)............................................................ผู้รับคืน 
             (............................................................) 
      วันที่...........เดือน.......................................พ.ศ............ 
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     ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 
1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

(   )  สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน...............ฉบับ    (   )  สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน............ฉบับ 
(   )  เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ............................................................................... จำนวน............ฉบับ 

2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมทำการ 
     ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด       
     และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำข้ึน 

3. ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่...............เดือน....................................พ.ศ.................. 
ผู้ยืมพัสดุ  ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสารให้ 

     กับผู้ยืมพัสดุ  ไว้  1  ฉบบั  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่   
     หมายเลข  0-3๙๕๑-๐1๓๒  ในวันและเวลาราชการ 
 
     ลงชื่อ........................................................ผู้ยืม  ลงชื่อ..................................................ผู้รับเรื่อง 
           (.......................................................)       (..................................................) 
       วันที่....................................................... 
 

 
     ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 

4. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(   )  สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน...............ฉบับ    (   )  สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน............ฉบับ 
(   )  เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ............................................................................... จำนวน............ฉบับ 

5. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมทำการ 
   ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด      
   และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

6. ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่...............เดือน....................................พ.ศ.................. 
ผู้ยืมพัสดุ  ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสารให้ 

   กับผู้ยืมพัสดุ  ไว้  1  ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่       
   หมายเลข  0-3๙๕๑-๐1๓๒  ในวันและเวลาราชการ 
 
          ลงชื่อ........................................................ผู้ยืม ลงชื่อ........................................................ผู้รับเรื่อง 
                (.......................................................)        (.......................................................) 
 วันที่..........................................................  วันที่.......................................................... 

 
 


