
คูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลบางหิน 

 วัตถุประสงค  
 1. เพื่อจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบรหิารสวนตําบลบางหิน  
 2.  เพื่อกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลบางหิน  
 3.  เพื่อปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลบางหิน  

 ขอกฎหมายและระเบียบ  
 1. พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 2. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 นิยามศัพท  
 ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลบางหิน ซึ่งเปนพัสดุ
ในการ ดูแลและครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลบางหิน  
 พัสด ุหมายถึง วัสดุและครุภัณฑ วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใชงานไม ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการ
จําแนกประเภทรายจายตาม งบประมาณที่สํานักงบประมาณกําหนด  
 ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืน
นาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณที่ สํานักงบประมาณกําหนด  
 ผูใหยืม หมายถึง องคการบรหิารสวนตําบลบางหิน  
 ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวน
ตําบลบางหิน ประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว  
หลักเกณฑการใหยมืพสัดุ  
 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช   
 1. ผูยืมพสัดุจะตองเขียนยมืตามแบบฟอรมทีท่างองคการบรหิารสวนตําบลบางหินกําหนด   
 2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยมื ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือ 
ชื่อรับรองสําเนาถูกตอง  
 3. การยืมพสัดุ มีกําหนดในการใหยมื จํานวน 7 วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา 7 
วันให ระบุเหตุผลแกเจาหนาทีผู่รบัเรื่อง เปนรายกรณ ี 
 4.  การยืมพสัดุจะตองไดรบัการอนุมัตจิากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น  
 หลักเกณฑการคืนพัสดุ  
 1.  ผูยืมพสัดุจะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมสีภาพคงเดมิ 
ไม ชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหายใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสญูหาย ผูยมืตอง
ชดใช ใหแกองคการบรหิารสวนตําบลบางหิน โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน 
หรือชดใช ตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น  
 2. หากผูยมื ไมนําพัสดสุงคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไวใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รายงานผู
มีอํานาจ อนุมัติทราบ เพื่อสัง่การตอไป  
 
 



ใบยืมที่................/..................  
แบบฟอรมการยืมพสัดุ และคืนพสัด ุ

องคการบรหิารสวนตําบลบางหิน อําเภอกะเปอร จงัหวัดระนอง 

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

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

เรียน นายกองคการบรหิารสวนตําบลบางหิน  

 ขาพเจา................................................................................หนวยงาน/ที่อยู............................... 
หมู............ตําบล.....................................อําเภอ......................................จงัหวัด..................................................  

หมายเลขโทรศัพท................................................ มีความประสงคขอยืม   วัสดุ   ครุภัณฑ  

เพื่อใช................................................................................................................................................................... 
ตามรายการตอไปนี ้ 

ที่ รายการ ยี่หอ/รุน/ส ี หมายเลข วัสดุ/ครุภัณฑ หมายเหต ุ
     
     
     
     
     

 
       ลงชื่อ...................................................ผูยืม  

             (..................................................) 
 
       ลงชื่อ...................................................ผูอนุมัติ/ผูใหยมื  

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

           ตําแหนง........................................................  

 
ลงชื่อ......................................................ผูรับคืน  

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

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

 

 

 

 
 



ตามรายการที่ยืมขางตนนี ้ 
 1.  ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม  
   สําเนาบัตรประชาชน จํานวน...........ฉบับ  
   สําเนาทะเบียนบาน จํานวน.........ฉบับ  
   เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ............................................จํานวน ...............ฉบับ  
 2.  ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของที่นํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืม
ทําการ ซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสญูหาย ผูยมืตองชดใชใหแก อบต. โดยการจัดหาพัสดปุระเภทชนิด 
และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรอืชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม  หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 
 3. ทั้งนี้  ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ  ภายในวันที่............. เดือน................................. พ.ศ............. 
ผูยืมพสัดุไดลงลายมือช่ือไวตอเจาหนาที่เรียบรอยแลว  และเจาหนาที่ไดสําเนาเอกสารใหกบัผูยมืพัสดุไว 1 
ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการ  หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดที่ 077-861246 ในวัน
และเวลาราชการ 
 
 
             ลงชื่อ...................................................ผูยืม  

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

                                                            วันที่........................................................ 

 
 
             ลงชื่อ...................................................ผูรับเรื่อง 

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

                 วันที่........................................................  
 


