
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 
เรื่อง คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
..................................................... 

ตามที่ ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามแห่งชาติ (ส านักงาน ป.ป.ช.) ได้มีการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and transparency 
Assessment: ITA) ซึ่งได้มีการประเมินเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของหน่วยงาน นั้น 

เพ่ือให้การใช้ทรัพย์สินของหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ ซึ่งอาจมีกรณีเกี่ยวพันกับผลประโยชน์ทับซ้อน เพ่ือมิให้เกิดปัญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ อันเป็น
ปัญหาที่สะท้อนถึงการขาดหลักธรรมมาภิบาล  

ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน จึงได้จัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขึ้นเพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน ให้บุคคลภายในและภายนอกหน่วยงานทราบให้ชัดเจนให้เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

  ประกาศ  ณ  วันที่   ๑๒   เดอืน  มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

 

 
(นายถวัลย์  โขมโนทัย) 

           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

     
 
     คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
 
 
 
 
 

 
ของ 

 
 
 
 
          องค์การบริหารสว่นต าบลหินโคน 

อ าเภอล าปลายมาศ  จังหวัดบุรีรัมย ์
 



 
 

    ค าน า 
ตามที่ ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามแห่งชาติ (ส านักงาน ป.ป.ช.) ได้มีการประเมิน

คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and transparency 
Assessment: ITA) ซึ่งได้มีการประเมินเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สินของหน่วยงาน นั้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและเพ่ือให้
การใช้ทรัพย์สินทางราชการเป็นไปตาม กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จึงได้ จัดท าคู่มือการใช้
ทรัพย์สินทางราชการข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้บุคคลภายในและภายนอกหน่วยงานทราบให้ชัดเจน
ต่อไป 

 

          

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
   
สารบัญ 
         หน้า 

ค าน า           ๑ 
วัตถุประสงค์          ๑ 
ข้อกฎหมายและระเบียบ         ๑ 
นิยามศัพท์          ๑ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ         ๑ 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ         ๑ 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ        ๒ 
ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑ 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 
๒. เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 
๓. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 

 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท์ 
 “ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน ซึ่งเป็นพัสดุ               
ในการดูแลครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 
 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
  วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน          
ไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง  หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่าย            
ตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 
  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ         
ที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 
 ผู้ยืม     หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วน
ต าบลหินโคน ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์น าไปใช้ 

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลหินโคนก าหนด 
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส านาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมลงลายมือ 

ชื่อรับรองส านาถูกต้อง 
๓. การยืมพัสดุ ก าหนดในการให้ยืม จ านวน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน  

ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุด 

เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่
องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน โดยการจัดหากพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตาม
ข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ท าจัดขึ้น 

๒. หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานผู้มีอ านาจ 
อนุมัติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 
 



       ๒ 
 
         ใบยืมที.่................/...................... 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุและคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน 

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

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

เรียน   นายกองค์หารบริหารส่วนต าบลหินโคน 

 ข้าพเจ้า........................................................ ............................หนว่ยงาน/ที่อยู่........................................... 
.............................................................................................................. หมายเลขโทรศัพท์........................................ 
มีความประสงค์ขอยืม  (    )   วัสดุ  (    ) ครุภัณฑ์ เพื่อใช้.......................................................................................  
.............................................................................................................. ..................................................................... 
 
ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

(ลงชื่อ)....................................................................ผู้ยืม 
        (....................................................................) 
 
(ลงชื่อ)................................................................ ....ผู้อนุมัต/ิผู้ให้ยืม 
        (....................................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................. 
 

 
(ลงชื่อ)................................................................ ....ผู้รับคืน 
       (....................................................................) 
วันที่............เดือน...............................พ.ศ........................ 
 
 
 



๓ 
 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(   )  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน.........ฉบับ (   )  ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน..........ฉบับ 
(   ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ......................................................................................จ านวน..........ฉบับ 

๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหายผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน โดยการจัดหา
พัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้ 
จัดท าขึ้น 

๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ภายในวันที่..............เดือน................................พ.ศ...................... 
ผู้ยืมพัสดุได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้น าส าเนาเอกสารให้กับ 

ผู้ยืมพัสดุไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามรถสอบถามได้ที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลหินโคน หมายเลข ๐๔๔๖๓๔๗๔๑ ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ..........................................................ผู้ยืม         ลงชื่อ.......................................................... .ผู้รับเรื่อง 
      (.........................................................)                            (.........................................................) 

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

 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(   )  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน.........ฉบับ (   )  ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน..........ฉบับ 
(   ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ......................................................................................จ านวน..........ฉบับ 

๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหายผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลหินโคน โดยการจัดหา
พัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้ 
จัดท าขึ้น 

๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ภายในวันที่..............เดือน................................พ.ศ...................... 
ผู้ยืมพัสดุได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้น าส าเนาเอกสารให้กับ 

ผู้ยืมพัสดุไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามรถสอบถามได้ที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลหินโคน หมายเลข ๐๔๔๖๓๔๗๔๑ ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ..........................................................ผู้ยืม         ลงชื่อ.......................................................... .ผู้รับเรื่อง 
      (.........................................................)                            (.........................................................) 

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



 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

 




















