
 

 
 

คู่มือการใช้ทรัพยส์ินทางราชการ 
 

องการบริหารส่วนต าบลสระแก้ว                 

อ าเภอหนองหงส ์

จังหวัดบุรีรัมย ์



 
 

ค าน า 
 

จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปี 2565 องค์การ

บริหารส่วนต าบลสระแก้ว ได้รับผลการประเมินระดับคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) มีคะแนนของตัวช้ีวัดด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการหัวข้อ 

ขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการ ไปใช้ปฏิบัติงานในหน่วยงานมีคะแนนต าสุดโดยมี ข้อเสนอแนะจากการประเมิน ดังน้ี หน่วยงานต้อง

มีการจัดท าประกาศ หรือแนวทางการปฏิบัติ ขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อ ยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงาน และทราบถึงนโยบายไม่น าทรัพย์สิน

ของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว 

องค์การบริหารส่วนสระแก้ว ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ

ประจ าปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้นนั้นเป็นประโยชน์ ต่อการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของ

ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับจึงได้มีการจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหาร ส่วนต าบลสระแก้วขึ้น        

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 

 
 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 



สารบัญ 
 
 
 

เรื่อง หน้า 

ค าน า 

วัตถุประสงค ์ ๑ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ ๑ 

นิยามศัพท์ ๑ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ ๑ 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ ๒ 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสด ุ ๓ 

ภาคผนวก 



๑ 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 
 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 

๒. เพื่อก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 

๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท ์ 
 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วน

ต าบลสระแก้วพัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

วัสดุ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติท่ีมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือ

เปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีส านัก งบประมาณก าหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่ ส้ินเปลือง หมดไป หรือ

เปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีส านัก งบประมาณก าหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 

ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 

ประชาชนท่ัวไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มท่ีทางองค์การบริหารส่วนต าบลทรายแดงก าหนด 

๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรองส าเนา ถูกต้อง 

๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืมตามเหตุผลอันสมควร และลักษณะ ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกิน กว่าวันท่ีก าหนดจะต้องระบุ

เหตุผลแก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 

๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติ จากผู้มีอ านาจลงนามเท่าน้ัน 



๒ 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบส่ิงของท่ียืม ตามก าหนดท่ีระบุ โดยพัสดุน้ันๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุดเสียหาย หากเกิดการช ารุด ให้ผู้ยืมท า
การซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้วโดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้เป็นเงินสด ตามราคาท่ีเป็นอยู่ ขณะยืม ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้วก าหนด หรือข้อตกลงท่ีได้
จัดท าขึ้น 
๒. เมื่อครบก าหนดส่งคืน หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติทราบเพื่อส่ัง

การต่อไป 



๓ 
ใบยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 
                                                                                     เขียนที่  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 
          111 หมู่ที่ 1 ต าบลสระแก้ว อ าเภอหนองหงส์
                    จังหวัดบุรีรัมย์ 

           วันที่.............เดือน.....................................พ.ศ.................. 
เรื่อง   ขอยืมครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ 
เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                             จ านวน  1 ฉบับ 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/)......................................................นามสกุล........................................... 
อายุ.................ปี  บ้านเลขท่ี..............................หมู่ที่.................ตรอก/ซอย............................ ........ต าบล........................ 
อ าเภอ...........................................จังหวัด.........................................เบอร์โทร................................... ................................. 
  มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์   
1.....................................................................................................จ านวน.......................รายการ 
2.....................................................................................................จ านวน.......................รายการ 
3.....................................................................................................จ านวน.......................รายการ 
  เพ่ือน าไปใช้ในงาน.................................................................................. ........................................... 
โดยจะมารับในวันที่..............เดือน...........................................พ.ศ......................และจะน ามาส่งคืนในสภาพเรียบร้อย/ 
สภาพเดิมในวันที่.................เดือน..................................... .....พ.ศ........................หากเกิดกรณีช ารุดเสียหายข้าพเจ้ายินดี 
ชดใช้ตามมูลค่าความเสียหายที่เกิดขึ้นโดยทันทีตามที่เจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าได้ทราบ 
 
                    (ลงชื่อ).............................................................ผูย้ืม 
                               (........................................................) 
 
 
          (ลงชื่อ)..........................................                  (ลงชื่อ)………………………………………….. 
                   (นางสาวญาณาธิป ประศรี)                                (นายวัชระ ราชโกฏิ) 
                   เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน                      หัวหน้าส านักปลัด รักษาราชการแทน 
                                              ผู้อ านวยการกองคลัง  
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 
      ควรอนุมัติ           อนุมัต ิ  
      ไม่ควรอนุมัติ  เพราะ...................................       ไม่อนุมัติ  เพราะ................................. 
 
 
(ลงชื่อ)...........................................              (ลงชื่อ)………………………………………….. 
           (นายชาญยุทธ โนนบุ)      (นายสุพรรณ์  ศรีภูวงค์) 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว                                       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว    
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
เรื่อง มาตรการป้องกันการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

และข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
…………………….…………………..…………… 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ได้เห็นถึงความส าคัญกับนโยบายการป้องกันและ ปราบปรามการทุจริตโดยให้ความส าคัญกับ
ตัวช้ีวัดด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ เนื่องจากผลการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ปร าปีงบประมาณ 2565 
ส านักงาน ป.ป.ช. ได้เสนอแนะให้ ปรับปรุงพัฒนาด้วยการจัดท าข้อตกลงหรือประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบายการไม่น าทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้ 
ผลประโยชน์ส่วนตัว มีการจัดท าประกาศข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน ให้บุคคล ภายในและภายนอกหน่วยงานทราบให้
ชัดเจน 

เพื่อสนองนโยบายในด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และเป็นกลไกในการป้องกันการ ทุจริตในการน าทรัพย์สินของทาง
ราชการไปใช้ส่วนตัว รวมทั้งมีข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ใน การปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕'๖o กรณีการยืม จึงมีมาตรการป้องกันกรณีการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และ
ข้อปฏิบัติใน การขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. มาตรการป้องกันกรณีการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
๑.๑ ห้ามมิให้เจ้าหน้าท่ี พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว น าวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานต่างๆไปใช้เพื่อ

ประโยชน์ส่วนตัว 
๑.๒ ห้ามมิให้เจ้าหน้าท่ี พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว น ารถยนต์ รถจักรยานยนต์ของทางราชการไปใช้ในกิจ

ธุระส่วนตัว 
๑.3 ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ให้พนักงานขับ รถยนต์ของหน่วยงานไปกระท าภารกิจ

ส่วนตัวซึ่งไม่เกี่ยวข้องในหน้าที่หรือภารกิจของทางราชการ 
๒. ข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

๒.๑ การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการใดๆจะต้องเป็นไปเพื่อ ประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น 
ห้ามน าทรัพย์สินไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ทั้งนี้ตามนัยข้อ ๒๐๗, ๒0๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

๒.๒ การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจ าเป็น และสถานที่ ที่จะน าพัสดุไปใช้
และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 

๒.๒.๑ การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ให้ยืม 

2.๒.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับ 
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

๒.๒.๓ การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ เท่านั้น และต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น หรือองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว แล้วแต่ กรณีตามนัยข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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๒.๓ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การ
ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ ในขณะยืม 

2.4 เมื่อครบก าหนดส่งคืน ผู้ยืมต้องด าเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ หรือวัสดุคงทนนั้นคืนต่อ องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 
ตามวันเวลาที่ก าหนด กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเพื่อสั่งการต่อไป 

3. ข้อก าหนดอื่นๆ 
3.1 ผู้ยืมต้องมารับ หรือตรวจนับพัสดุ/ครุภัณฑ ์ ที่ยืมน้ัน ด้วยตนเอง หรืออาจมอบอ านาจให้ บุคคลอื่นมารับแทนก็ได้ 

พร้อมจัดหาพาหนะในการรับ - ส่ง รวมทั้งจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายหากมี หรือ เกิดขึ้น ในระหว่างการขนย้ายหรือเคล่ือนย้ายด้วยตนเอง 
3.2 องค์การบริหารส่วนต าบลทรายแดง ทรงไว้ซึ่งสิทธิในการที่ไม่พิจารณาอนุมัติ หรือ อนุญาตการให้พัสดุ/ครุภัณฑ์หรือ

วัสดุคงทนแก่ผู้ยืมรายหนึ่งรายใด ทั้งนี ้เพื่อประโยชน์ของราชการเป็นส าคัญ 

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ ณ วันท่ี 29 เมษายน พ.ศ. ๒๕65 
 

                                                                                                 

                                                                                            
               (นายสุพรรณ์  ศรีภูวงค)์ 

                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 
 

 
 


