
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ 

ทรัพย์สินทางราชการ 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลบุโพธิ์ 
อ าเภอล าปลายมาศ  จังหวัดบุรีรัมย ์

 
 

 
 

 

 

 

 



 

คู่มือทรัพย์สินทางราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบุโพธิ์ อ าเภอล าปลายมาศ  จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบุโพธิ์ 
2.  เพื่อก าหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบุโพธิ์ 
3.  เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบุโพธิ์ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ  
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

นิยามศัพท ์
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบุโพธิ์ ซึ่งเปน็พัสดุในการดูแลและ

ครอบครองขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบุโพธิ์ 
พัสด ุหมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนานสิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปใน ระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านัก
งบประมาณ ก าหนด  

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ ตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปใน ระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านัก
งบประมาณก าหนด  

ผู้ใหย้ืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบล 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการพนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบล 

ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดตอ่กฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้  

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้  
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองคก์ารบริหารส่วนต าบลก าหนด  
2. ผู้ยืมตอ้งแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตร ประชาชนพร้อมลงลายมือรับรองส าเนา

ถูกต้อง  
3. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วันให้ระบุ

เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณ ี 
4. การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น  

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุ นั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุด

เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท า การซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสุญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่
องคก์ารบริหารส่วนต าบล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืนหรือชดใช้ ตามข้อความที่ระบุ
ไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น  

2. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอ านาจ
อนุมัติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 

 



ใบยืมพัสดุ – ครุภัณฑ ์

 เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลบุโพธิ ์ 
อ าเภอล าปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย์ 

                          วันที่................เดือน...................................พ.ศ. ....................  
เรื่อง ขอยืมพัสดุ – ครุภัณฑ์  

เรียน ..............................................................................   

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ○  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  

○  ส าเนาบัตรข้าราชการ  

○  อ่ืนๆ (ระบ)ุ...................................................  
ข้าพเจา้ (นาย/นาง/นางสาว).........................................................นามสกุล.....................................................  

อายุ................ปี บ้านเลขท่ี..........................หมู่ที่...................ตอก/ซอย.....................................ถนน.............................  
ต าบล...........................อ าเภอ...............................จังหวัด................................โทรศัพท์.................................................  

มีความประสงค์จะยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบุโพธิ์ เพื่อใช้ในงาน …............................. 
............................................................................................................................. .............................ดังรายการต่อไป  
 
ล าดับที่ รายการ รหัสครุภัณฑ์ จ านวน หน่วยนับ หมายเหตุ 
      
      
      
      
      

 
โดยมีก าหนดยืม จ านวน..............วัน ตั้งแต่วันที่........................................ถึงวันที่........................................ 

โดยผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบ หากพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ทา่นยืมเกิดการช ารุดเสียหาย ผู้ยืมจะต้องท าการซ่อมแซมให้มีสภาพ 
ดังเดิม หรือหากไม่อยู่ในสภาพไม่สามารถซ่อมแซมได้ ผู้ยืมจะต้องท าการชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมไป ให้แก่องค์การ 
บริหารส่วนต าบลบโุพธิ ์

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

○เห็นควรอนุญาต ○ ไมเ่ห็นควรอนุญาต 
 

(ลงชื่อ)...........................................ผู้อนุญาต 
(....................................................) 

 
บันทึกการส่งคืนพัสดุ – ครุภัณฑ์ 

○ครบถว้น ○ ไม่ครบถว้นเพราะ.................................................................................................   
 
(ลงชื่อ)...........................................ผู้รับคืน         (ลงชื่อ)...........................................ผู้ส่งคืน                 
   (....................................................)                (....................................................) 


