
 
 
 

 
 
 
 
 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า 

อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง 
 



ค าน า 
 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐประจ าปี พ.ศ. 2565 องค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและ
ความโปร่งใส (ITA) ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า มีคะแนนรวม 73.95 คะแนน อยู่ในระดับผลคะแนน C 
การใช้ทรัพย์สินของราชการ มีค่าเท่ากับ 94.32 ซึ่งมีประเด็นที่ต้องแก้ไข/ปรับปรุง คือควรก าหนดแนวทางใน
การก ากับ ดูแล และตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ควรระบุไว้ในคู่มือการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน  
  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า  ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี และเล็งเห็นว่า  จากผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้น ควรมีการ
ปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ  ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนต าบลเขาย่า จึงได้มีการจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่าขึ้น  
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า 

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

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารวัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารวัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า ซึ่งเป็นวัสดุในการ
ดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า 
 วัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
  วัสดุ  หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน    
ไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
  ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน
ยืนนาน  ไม่สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
 ผู้ให้ยืม  หมายถึง  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า 
 ผู้ยืม  หมายถึง  ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ  คนงาน ลูกจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเขาย่า ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบ         
ที่ก าหนดไว้ 

หลักเกณฑ์และขั้นตอนการยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมวัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 

1. ผู้ยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ จะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่าก าหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม  ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อ

รับรองส าเนาถูกต้อง 
3. การยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ มีก าหนดในการยืม เป็นเวลา 7 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกิน

กว่า 7 วัน ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
4. การยืมวัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 
5. ผู้ยืมต้องน าวัสดุ/ครุภัณฑ์ มาคืนตามเวลาที่ก าหนด 
6. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวัสดุ/ครุภัณฑ์  
7. จัดเก็บวัสดุ/ครุภัณฑ ์หรือ ผู้ยืมชดใช้ กรณีวัสดุ/ครุภัณฑ ์หาย และซ่อมแซมกรณวีัสดุ/ครุภัณฑ์ 

เสียหาย 
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หลักเกณฑ์การคืนวัสดุ 

1. ผู้ยืมวัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยวัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม        
ไม่ช ารุด เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า โดยการจัดหาวัสดุ/ครุภัณฑ์ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน   
มาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

2. หากผู้ยืม ไม่น าวัสดุส่งคืนภายใน  7  วัน  หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการ
รายงานผู้มอี านาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนการยืมและคืนพัสด/ุครุภัณฑ์ 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
(30 นาที) 

เขียนใบยืมพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 
(5 นาที) 

แจ้งผู้ยืมทราบและส่งมอบของ 

(30 นาที) 

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
(5 นาที) 

ผู้มีอ านาจอนุมัติไม่อนุมัติ 
(5 นาที) 

แจ้งผู้ยืมทราบสาเหตุที่ไม่อนุมัติ 
(10 นาที) 

สภาพปกติ 

ผู้ยืม น าพัสดุ/ครุภัณฑม์าคืน 
(ภายใน 7 วัน) 

เจ้าหน้าที่ตรวจเช็คสภาพ 
(10 นาที) 

ไม่อยู่ในสภาพปกติ/สูญหาย 

จัดเก็บ ผู้ยืมชดใช้/
ซ่อมแซม 

ผู้ยืม ไมน่ าพัสดุ/ครุภัณฑม์าคืน
ภายในเวลาที่ก าหนด 

ผู้มีอ านาจอนุมัติรับทราบและสั่งการ 

(30 นาที) 
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          ใบยืมที่................/................... 
 

แบบฟอร์มการยืม และคืนวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า 

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

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า 
 
  ข้าพเจ้า..........................................................................หน่วยงาน/ที่อยู่……………………………… 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. .............................................................................................  
มีความประสงค์ขอยืม   (     )  วัสดุ    (     )  ครุภัณฑ์  เพื่อใช้........................................................... ................ 
...........................................................................................................................................ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 
ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
 
 
 
     (ลงชื่อ)..............................................................ผู้ยืม 
            (................................................................) 
 
     (ลงชื่อ)............................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
            (..............................................................) 
     ต าแหน่ง.......................................................... 
 
 
(ลงชื่อ)............................................................ผู้รับคืน 
        (............................................................) 
วันที่............เดือน............................พ.ศ..................... 
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 ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(   ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน...............ฉบับ  (   )  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน............ฉบับ 
(   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ............................................................................ จ านวน............ฉบับ  

2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลเขาย่า โดยการจัดหา
วัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้
จัดท าขึ้น 

3. ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่................เดือน.............................พ.ศ. ....................... 
ผู้ยืม ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสารให้กับ

ผู้ยืมวัสดุ ไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่
หมายเลข 0-7482-9767-8 ในวันและเวลาราชการ 

 
 

 
ลงชื่อ........................................................ผู้ยืม  ลงชื่อ..................................................ผู้รับเรื่อง 
      (.......................................................)         (..................................................) 
       วันที่.............เดือน........................พ.ศ.................. 
 


