
คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2566

จัดทําโดย

องค์การบริหารส่วนตําบลจักราช
อําเภอจักราช จังหวัดนครราชสีมา



คํานํา

การประเมินคุณธรมและความโปร่งใส่ในการดําเนินงานของหน่วยงานในการดําเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ ( Integity and Trsndparency Assessment : ITA) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ องค์การบริหาร
ส่วนตําบลจักราช มีคะแนนรวม ๘9.37 อยู่ในระดับ A ด้าน IT พบว่า ผลคะแนนของตัวชี้วัดค้าน การใช้ทรัพย์สิน
ของราชการ มีค่าตํํา เท่ากับ 76.61 โดยมีช้อเสนอแนะจากการประเมิน ดังนี้หน่วยงานต้องจัดทําประกาศ
ข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน

องค์การบริหารส่วนตําบลจักราช ได้ให้ความสําคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ และเส็งเห็นว่า ผลการประเมินทีํปรากฎข้างดันนั้นเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติการ และเพํือเป็นการปรับปรุงในเรืํองการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ
ข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทําคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลจักราช ขึ้น เพํือเป็นแนว
ปฏิบัติต่อไป

นางสาวสุพรรษา สรรวิริยะมงคล
ตําแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ ขององค์การบริหารส่วนตําบลจักราช

วัตถุประสงค์

1. เพืํอจัดทําคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลจักราช
2. เพืํอกําหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริทารส่วนตําบลจักราช
3. เพืํอป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลจักราช

ข้อกฎหมายและระเบียบ
1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2๕๖o
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

นยิามศัพท์
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบลจักราช ซํึงเป็นพัสดุในการดูแล

และครอบครองขององค์การบริหารส่วนตําบลจักราช
"พัสดุ" หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์
"วัสดุ" หมายถึง สิํงของทีํมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลํียนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณทํี
สํานักงบประมาณกําหนด

"ครุภัณฑ์" หมายถึง สิํงของทีํมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลํียนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ทํีสํานักงบประมาณกําหนด

"ผู้ให้ยืม" หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบลจักราช
"ผู้ยืม" หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามการกิจ คนงาน ทํีปฏิบัติหน้าทีํไนองค์การบริหารส่วนตําบล

จักราช ประชาชนทํัวไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว้

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสตุทีํเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ชองการนําไปใช้
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มทีํทงองค์การบริหารส่วนตําบลจักราชกําหนด
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สําเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรอง

สําเนา ถูกต้อง
3. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการให้ยืม จํานวน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจําเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน

ให้ระบุ เหตุผลแก่เจ้าหน้าทํีผู้รับเรืํอง เป็นรายกรณี
4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อํานาจลงนามเท่านั้น
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ

1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิํงของทีํยืม ตามกําหนดทีํระบุ โดยพัสดุน้ัน ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชํารุด

เสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทําการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง

ชดใช้ให้แก่ องค์การบริหารส่วนตําบลจักราช โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน

หรือชดใช้ตาม ข้อความทํีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงทํีได้จัดทําข้ึน

2. หากผู้ยืม ไม่นําส่งพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามทีํระบุไว้ ให้เจ้าหน้าทีํผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มี

อํานาจ อนุมัติทราบเพํือสัํงการต่อไป
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ใบยืมที่............../..............

แบบฟอร์มการยืมพัสดุและคืนพัสดุ

องค์การบริหารส่วนตําบลจักราช อําเภอจักราช จังหวัดนครราชสีมา

วันทํี........... เดือน .......................... พ.ศ. .............

เรืํอง ...........................................................................................................................................................................

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลจักราช

ข้าพเจ้า ................................................................... หน่วยงาน/ทํีอยู่ ..........................................................

.............................................................................................. หมายเลขโทรศัพท์.......................................................

มีความประสงค์ขอยืม ( ) วัสดุ ( ) ครุภัณฑ์ เพืํอใช้ .....................................................................................

................................................................................................................................................... ตามรายการต่อไปนี้

ท่ี รายการ ย่ีห้อ/รุ่น/สี หมายเลขฃ

วัสดุ/ครุภัณฑ์

หมายเหตุ

(ลงชืํอ) ......................................................ผู้ยืม

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

(ลงชืํอ) ......................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม

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

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

(ลงชืํอ) ......................................................ผู้รับคืน

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

วันทํี........... เดือน ...................... พ.ศ..............



(สําหรับเจ้าหน้าท่ี)

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม

( ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน ......... ฉบับ ( ) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ......... ฉบับ

( ) เอกสารอืํน ๆ โปรดระบุ ...................................................................... จํานวน .......... ฉบับ

2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสํิงของทีํนํามาส่งคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทําการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนตําบลจักราช โดยการจัดหา
พัสดุประเภทชนิดและปริมาณเดียวกันมาคืนหรือชดใช้ตามข้อความทํีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงทํีจัดทําข้ึน

3. ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันทํี ........... เดือน ........................ พ.ศ. ...................

ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชํือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าทํีเป็นทีํเรีบบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าทํีได้สําเนาเอกสาร ให้กับผู้ยืมพัสดุ
ไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ทํีหมายเลข 044-
399824 ในวันและเวลาราชการ

(ลงชืํอ) ..................................................ผู้ยืม (ลงชืํอ) ................................................ผู้รับเรืํอง

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

วันทํี...... เดือน.................... พ.ศ..............

(สําหรับผู้ยืม)

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้

4. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม

( ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน ......... ฉบับ ( ) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน ......... ฉบับ

( ) เอกสารอืํน ๆ โปรดระบุ ...................................................................... จํานวน .......... ฉบับ

5. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสํิงของทีํนํามาส่งคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทําการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนตําบลจักราช โดยการจัดหา
พัสดุประเภทชนิดและปริมาณเดียวกันมาคืนหรือชดใช้ตามข้อความทํีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงทํีจัดทําข้ึน

6. ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันทํี ........... เดือน ........................ พ.ศ. ...................

ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชํือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าทํีเป็นทีํเรีบบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าทํีได้สําเนาเอกสาร ให้กับผู้ยืมพัสดุ
ไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ทํีหมายเลข 044-
399824 ในวันและเวลาราชการ

(ลงชืํอ) ..................................................ผู้ยืม (ลงชืํอ) ................................................ผู้รับเรืํอง

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

วันทํี...... เดือน.................... พ.ศ..............


