
1 
 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ อบต.ตาลเนิ้ง ประจ าปี ๒๕๖5 

 

 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2565  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 

อ าเภอสว่างแดนดิน  จังหวัดสกลนคร 

 

 



2 
 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ อบต.ตาลเนิ้ง ประจ าปี ๒๕๖5 

 

ค าน า 
 
  ตามค าสั่ง รักษาความสงบแห่งชาติที่ 69/2557 ลงวันที่ 18 มิถุนายน พ.ศ. 2557 เรื่อง 
มาตรการป้องกันการทุจริต และแก้ไขปัญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ ที่ก าหนดให้ทุกภาคส่วนราชการและ
หน่วยงานภาครัฐ โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนใน
การตรวจสอบ เฝ้าระวัง เพ่ือสกัดกั้นไม่ให้เกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบได้ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  อ าเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร จึงได้จัดท าคู่มือการใช้
ทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้งขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 
           มีนาคม 2565 
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สารบัญ 
           หน้า 
ค าน า            
 -  วัตถุประสงค์            1 

-  ข้อกฎหมายและระเบียบ          1 
-  นิยามศัพท ์              1 
-  หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ           1 
-  หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ           1 
-  แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และการคืนพัสดุ         2 
 
ภาคผนวก 
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คู่มือการใช้ทรัพยส์ินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 
 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  
2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
  1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
นิยามศัพท ์
  ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง ซึ่งเป็นพัสดุใน
การดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 
  พัดสุ หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์ 
  วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านัก
งบประมาณก าหนด 
  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านัก
งบประมาณก าหนด 
  ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 
  ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ ในองค์การบริหารส่วน
ต าบลตาลเนิ้ง ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
  หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
  1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้งก าหนด 
  2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมลง
ลายมือรับรองส าเนาถูกต้อง 
  3. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน 7 วัน ยกเว้นหากมีความจ าเป็นต้องใช้เกิน 7 วัน ให้
ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณ ี
  4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อ านาจลงนามเท่านั้น 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
  1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพเดิม ไม่
ช ารุดเสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้
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ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตาม
ข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
  2. หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
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ภาคผนวก 
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ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
       เขียนที่ ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง  
       วันที่            เดือน                     พ.ศ.             . 
  ข้าพเจ้า       อายุ   ปี         .
ต าแหน่ง/อาชีพ                                                 อยู่บ้านเลขท่ี             หมู่ที ่         ต าบล              .
อ าเภอ                                 จังหวัด                         หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่                             .
  มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ/ครภัณฑ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง เพื่อ                 .                                                                                                                                                                                                      
                       .
ในระหว่างวันที่            เดือน                     พ.ศ.            ถึงวันที่            เดือน                พ.ศ.             .
รายการดังนี้ 

1.            .  

2.            .  

3.            .  

4.            .  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง                      (ลงชื่อ)                                         ผู้ยืม 

        (                                         ) 

  - เห็นควรอนุมัติให้ยืมพัดสุ/ครุภัณฑ์ ตามรายการข้างต้น 

(ลงชื่อ)         เจ้าหน้าที ่ (ลงชื่อ)            หวัหน้าเจ้าหน้าที่ 

 (           )   (         ) 

(ลงชื่อ)         ปลัด อบต. (ลงชื่อ)            . 

 (           )   ( นายเข็มทอง    ค าภูแสน ) 

            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตาลเนิ้ง 

ตามรายการที่ยืมนี้ ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากช ารุด เสียหาย ท าให้พัสดุ/ครุภัณฑ์ดังกล่าวไม่อยู่ใน
สภาพที่ยืมไปหรือพัสดุ/ครุภัณฑ์ ดังกล่าวสูญหายไป ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ที่นี้
ข้าพเจ้าจะส่งคืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ ภายในวันที่         เดือน                   พ.ศ.             เวลา 08.30 – 16.30 น. 
วันเวลาราชการ 

 ได้รับของแล้วเมื่อวันที่           เดือน                      พ.ศ.                   . 

(ลงชื่อ)                                         ผู้รับชอง 

              (                                         ) 

 ได้รับของแล้วเมื่อวันที่          เดือน                      พ.ศ.                   . 

(ลงชื่อ)                                         ผู้คืน 

              (                                         ) 
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