
 

 
คู่มือปฏิบัติงาน 

เรื่อง การยืมใช้ทรัพย์สินทางราชการของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลพงศ์ประศาสน์ 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลพงศ์ประศาสน์ 

อ าเภอบางสะพาน  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

 



 

 

ค าน า 
 จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐประจําปี พ.ศ. ๒๕๖5 ตามประกาศสํานักงาน ป.ป.ช. เรื่อง คะแนนการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 
2565 องค์การบริหารส่วนตําบลพงศ์ประศาสน์ ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) 
มีคะแนนรวม 79.44 อยูในระดับ A ซึ่งด้าน IIT พบว่าผลคะแนนของตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ มีค่าเท่ากับ 98.67 โดยมีข้อเสนอแนะจากการประเมิน ดังนี้ หน่วยงานต้องจัดทําข้อตกลง
หรือประกาศให้บุคลากรทราบถึง นโยบายการไม่นําทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว 
องค์การบริหารส่วนตําบลพงศ์ประศาสน์ ได้ให้ความสําคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจําปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าผลการประเมินที่ปรากฏข้าง   
ต้นนั้น เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติการ และเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทําคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของ
องค์การบริหารส่วนตําบลพงศ์ประศาสน์ขึ้น เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป  

           
           สํานักปลัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

หนา  

คํานํา  

วัตถุประสงค์               1  

ข้อกฎหมายและระเบียบ             1  

นิยามศัพท ์               1  

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ              1  

หลักเกณฑ์การคืนพัสด ุ            1  

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ            2-3  

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการยืมใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลพงศ์ประศาสน์ 

วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลพงศ์ประศาสน์ 

๒. เพ่ือกําหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลพงศ์ประศาสน์ 

๓. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลพงศ์ประศาสน์ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ  

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ นิยามศัพท์ทรัพย์สิน

ของทางราชการ หมายถึงทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลพงศ์ประศาสน์ ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ

ครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลพงศ์ประศาสน์  

พัสด ุหมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมด

ไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สํานักงบประมาณ

กําหนด  

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง

หมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นตามการจำแนกรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงานงบประมาณ

กำหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลพงศ์ประศาสน์ 

ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที ่ปฏิบัติหน้าที ่ในองค์การบริหารส่วนตำบล           

พงศ์ประศาสน์  

ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมข่ัดต่อกฏหมายและระเบียบกําหนดไว้  

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 

๑.ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลพงศ์ประศาสน์กําหนด  

๒.ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรอง สําเนาถูกต้อง 

3.การยืมพัสดุ มีกําหนดในการให้ยืม จํานวน ๗ วัน ยกเว้นหากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน ให้ระบุเหตุผล

แก่เจ้าหน้าทีเ่ป็นรายกรณ ี

๔.การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆจะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชํารุด เสียหาย 
หากเกิดการชํารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทําการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การ
บริหารส่วนตําบลพงศ์ประศาสน์ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตาม
ข้อความทีร่ะบุไว้ในแบบฟอร์มหรือข้อตกลงที่ได้จัดทําขึ้น 



 
 
 
๒.หากผู้ยืมไม่นําพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอํานาจอนุมัติทราบ
เพ่ือสั่งการต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 



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

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพงศ์ประศาสน์ 

        วันที่................. เดือน.......................... พ.ศ........... 
เรื่อง ...................................................................................................................................................................... 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพงศ์ประศาสน์ 
 ข้าพเจ้า................................................................. หน่วยงาน/ที่อยู่........................................... 
.................................................................................................หมายเลขโทรศัพท.์............................................... 
มีความประสงคข์อยืม ( )  วัสดุ ( )  ครุภัณฑเ์พ่ือใช้......................................................................................... 
............................................................................................................................................. ตามรายการต่อไปนี้ 
ที ่ รายการ    ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     

 

(ลงชื่อ)...............................................ผู้ยืม 

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

(ลงชื่อ)...............................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 

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

(ลงชื่อ)...............................................ผู้รับคืน 

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

วันที่........ เดือน............................ พ.ศ. .........  
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 
1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(  ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน ........ ฉบับ ( ) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน .......... ฉบับ 
(  ) เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ ............................................................................ จํานวน ......... ฉบับ  
2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างด ี
หากสิ่งที่นํามาส่งคืนเกิดชํารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทําการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมหรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้
ให้แก่อบต. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ใน
แบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทําขึ้น 
 
 



 
 
 
3. ทั้งนี้ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............. เดือน ..................พ.ศ. ...........  
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้วและเจ้าหน้าที่ได้สําเนาเอกสารให้กับผู้
ยืมพัสดุไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัย
ประการใดสามารถสอบถามได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 032-692249 ในวันและเวลาราชการ 
 

ลงชื่อ ..................................................ผู้ยืม                ลงชื่อ ...............................................ผู้รับเรื่อง           

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

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

********************************************************************************************  


