
คู่มอการเช์ทริพย่สินทางราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน

จัดทำโดย

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน 
อำ๓ อเมือง จังหวัดเพชรบุรี



คาน่า

จากการประกาศผลคะแนนประเม ินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเน ินงานของ 
หน่วยงานภาครัฐประจำปี พ.ศ.๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๖๕ ''ผลการประเมินระดับคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสในการดำเนินงาน โโ/V องค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน มีคะแนนรวม ๙๒.๓๓ คะแนน 
อยู่ในระดับ /\ ซึ่งด้าน 117 พบว่า ผลคะแนน'ของตัวช้ี'รัดย่อย ๒๐ , ๒๑ และ ๒๓ ด้านการใช้ทรัพย์สินของ 
ราชการ ภาพรวมได้คะแนน ๙๓.๗๐ คะแนน ซึ่งคณะกรรมการ ป.ป.ซ. มีข้อเสนอแนะให้มีการพัฒนา 
เพื่อยกระดับคะแนนให้ผ่านเกณฑ์มาตร ๙๕.๐๐ คะแนน ดังนั้น หน่วยงานจึงจัดทำข้อตกลงหรือประกาศให้ 
บุคลากรและประซาขนทั่วไปได้รันทราบถึงนโยบายการเกี่ยวกับการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการไปใช้

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน ได ้ให ้ความสำค ัญต ่อการประเม ินค ุณ ธรรมและ 
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ มาโดยตลอดและเล็งเห็นว่า ผลการประเมินที่ปรากฏ 
ข้างต้นนั้น เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติการและเพื่อเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลหนองโสนข้ึน เพื่อเป็นแนวปฏิบัติต่อไป

นางสาวรุจาภา โฉมประดิษฐ์ 
ผู้ช่วยนักประซาสัมพันธ์ 

ผู้จัดทำ



สารบัญ

ค่าน่า
วัตถุประสงค์ ๑
ข้อกฎหมายและระเบียบ ๑
นิยามศัพท์ ๑
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ ๑
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ ๑
แบบฟอร์มการยืมพัสดุและคืนพัสดุ ๒
ภาคผนวก



คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราขการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน 

วัตลุประสงค์
๑. เพื่อจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน 
๒. เพื่อกำหนดแนวทางการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน 
๒. เพื่อป้องที่การสูญหายของทรัพย์สินชองทางราชการองค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน 

ข้อกฎหมายและระเบียบ
๑. พระราชบัญญ้ตการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

นิยามศัพท์
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน ซ่ึงเป็น 

พัสดุในการดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน 
"พัสดุ'' หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์
วัสดุ หมายถึง สิ่งชองที่มืลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน 

ไม่ยืนบาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปใบระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่าย 
ตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งชองที่มืลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน 
ยืนนานไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่าย 
ตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน
“ผู้ย ืม” หมายถึง ช้าราชการ พนักงานจ้างตามการกิจ คนงาน ที่ปฎิปติหน้าที่ในองค์การ 

บริหารส่วนตำบลหนองโสน ประซาซนท่ัวไป หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกซน โดยไม่ชัดต่อกฎหมายและ 
ระเบียบกำหนดไว้

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ชองการนำไปใช้ 
๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเชียบยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสนกำหนด 
๒. ผ ู้ย ืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อม 

ลงลายมือรับรองสำเนาถูกต้อง
๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืม จำนวน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกิน 

กว่า ๗ วัน ให้ระบุเหตุผลแก,เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี
๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุม่ติจากผู้อำนาจลงนามเท่านั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ
๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งชองที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพ 

คงเดิม ไม่ชำรุดเสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย 
ผู้ยืมต้องซดใช้ให้แก, อบต.หนองโสน โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือซดใช้ 
ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น

๒. หากผู้ย ืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ ้าหน้าที่ผ ู้ร ับผิดขอบ 
รายงานผู้มีอำนาจอนุมติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป



. / .ใบยมืที.่

แบบฟอร์มการยืมและคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน 

อำ๓ อเมือง จังหวัดเพชรบุรี

วันที่............... เดือน............................พ.ศ.
เร่ือง ............................................................................................
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองโสน

ข้าพเจ้า....................................................................... หน่วยงาน/ที่อยู่
...................................................................................................... หมายเลขโทรศัพท์........
มีความประสงค์ขอยืม ( ) วัสดุ ( ) ครุภัณฑ์ เพื่อใช้...................................

.ตามรายการต่อไปนี้

ท ี่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สิ หมายเลขวัสดุ/ 
ครุภัณฑ์ หมายเหตุ

(ลงซ่ือ)..
I .

(ลงซ่ือ)..
(

ตำแหน่ง..

..ผู่ยม
1)

. . . ผ ู้รับเรื่อง 

.-)

(ลงซ่ือ).................................................................... ผู้อบุม้ติ
( ........ ......................................................................................... )

ตำแหน่ง.....................................................................

ผู้อนุมิต
)

(ลงซื่อ).................
(.......................

วัน............เดือน

..ผ ู้รับคน 

.)

(ลงซ่ือ)...
(

ตำแหน่ง..



ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้

๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม
( ) สำเนาบัตรประซาขน จำนวน.................ฉบับ (สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน..................ฉบับ
( ) เอกสารอื่น  ๆโปรดระบุ......................................................................  จำนวน................ฉบับ

๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องซดใซให้แก่ อบต.หนองโสน โดยการจัดหาพัสดุประเภท 
ซนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือซดใช้ตามข้อความที่ระบุไวในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น

๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าฯ จะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่................เดือน..................................พ.ศ....................
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือซื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร 

ให้กับผู้ยืมพัสดุไว้ ๑ ฉบับ โดยมืฃ้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ 
หมายเลข ๐๓๒ -  ๔๐๐๐๕๒ ในวันและเวลาราซการ

ลงซื่อ...................................................................ผู้ยืม ลงซื่อ........................................................ ผู้รับเรื่อง
( . . ........................................................................................... ) I . .................................................................................... )

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

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

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้

๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม
( ) สำเนาบัตรประซาซน จำนวน..............ฉบับ ( ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน.............ฉบับ
( ) เอกสารอื่น  ๆโปรดระบ.ุ.................................................................................  จำนวน.............ฉบับ
๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ 

ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องซดใซ้ให้แก่ อบต.หนองโสน โดยการจัดหาพัสดุประเภท 
ซนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือซดใซ้ตามข้อความที่ระบุไวในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น

๓. ทั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันท่ี............ เดือน............................ พ.ศ...............
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือซื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสารให้กับ
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข ้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่
หมายเลข ๐๓๒ - ๔๐๐๐๕๒ ในวันและเวลาราซการ

ลงซื่อ................................. .................................ผ้ยืม ลงซื่อ............................ ........................... ผ้รับเรื่อง'ช

1................................... .................................) (.................................................................)
วันที่...........เดือน........ ....................... พ.ศ............


