
คูมือการขอใชทรัพยสินทางราชการ 
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องคการบริหารสวนตําบลโนนคา 

อําเภอสูงเนิน จังหวดันครราชสีมา 
 

 

 

 



คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ 

ขององคการบริหารสวนตําบลโนนคา 

วัตถุประสงค 

 1.เพ่ือจัดทําคูมือการขอใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลโนนคา 

 2.เพ่ือกําหนดเปนแนวทางในการขอใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลโนนคา 

 3.เพ่ือปองกันการสูญหาย และรักษาทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลโนนคา 

ระเบียบและขอกฎหมาย 

 1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2.ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

นิยามศัพท 

 “ทรัพยสินของทางราชการ” หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลโนนคา ซ่ึงเปนพัสดุในการ

ดูแลและครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลโนนคา 

 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 

 “วัสดุ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนานสิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณ

กําหนด 

 “ครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนานไม

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนด 

“ผูใหยืม” หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลโนนคา 

 “ผูยืม” หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน

ท่ัวไปท่ีปฏิบัติหนาท่ีในองคการบริหารสวนตําบลโนนคา รวมถึงประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนโดย

ไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 

 1.ผูยืมพัสดุจะตองเขียนขอยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางองคการบริหารสวนตําบลโนนคา กําหนด 

 2.ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการขอยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือชื่อรับรอง

สําเนาถูกตอง 



 3.การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน 7 วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา 7 วัน ใหระบุ

เหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเร่ือง เปนรายกรณี 

 4.การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น 

หลักเกณฑการคือพัสดุ 

 1.ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกําหนดท่ีระบุ  โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชํารุด

เสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแก

องคการบริหารสวนตําบลโนนคา โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืนหรือชดใชตามขอความ

ท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

2.หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรายงานไปยังผูมีอํานาจ

อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                           ใบยืมท่ี............/............ 

แบบฟอรมการยืมพัสดุและคืนพัสดุ 

ขององคการบริหารสวนตําบลโนนคา 

                                                                    วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ............... 

 

เร่ือง........................................................................ 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลโนนคา 

 ขาพเจา........................................................................หนวยงาน/ท่ีอยู............................................................... 

...............................................................................................หมายเลขโทรศัพท.............................................................. 

มีความประสงคขอยืม(   ) วัสดุ  (   )  ครุภัณฑ  เพ่ือใช.................................................................................................... 

.........................................................................................................................................................ตามรายการตอไปนี้ 
 

ท่ี รายการ ย่ีหอ/รุน/สี หมายเลขวัสดุ/ครุภัณฑ หมายเหตุ 
     
     
     
     
     
     

 

 

                                                                 ลงชื่อ...................................................ผูยืม 
                                                                      (..................................................) 
                                                                วันท่ี........เดือน.......................พ.ศ............                 

 

 

                                                                   ลงชื่อ...................................................ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 
                                                                         (..................................................) 

                                                         วันท่ี........เดือน.......................พ.ศ............ 

                

ลงชื่อ...................................................ผูรับคืน 
     (..................................................) 
วันท่ี........เดือน.......................พ.ศ............                 

 



ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 

 1.ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

           สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน.............ฉบับ           สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน.........ฉบับ 

                    เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ.................................................................................จํานวน.........ฉบับ 

 2.ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทําการ

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบลโนนคา  โดยการ

จัดหาพัสดุประเภทชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความท่ีมีระบุไวในแบบฟอรม หรือ

ขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

 3.ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี............เดือน.......................................พ.ศ................................ 

 ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลวและเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสารใหกับ

ผูยืมพัสดุไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการหากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี หมายเลข   

0-4400-2102,0980970829 ในวันและเวลาราชการ 

ลงชื่อ............................................ผูยืม   ลงชื่อ............................................ผูรับเร่ือง 
      (...........................................)                                       (...........................................) 
วันท่ี........เดือน...........................พ.ศ..................                วันท่ี........เดือน...........................พ.ศ............... 
 
************************************************************************************************ 

1.ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

           สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน.............ฉบับ           สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน.........ฉบับ 

                    เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ.................................................................................จํานวน.........ฉบับ 

 2.ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทําการ

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบลโนนคา  โดยการ

จัดหาพัสดุประเภทชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความท่ีมีระบุไวในแบบฟอรม หรือ

ขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

 3.ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี............เดือน.......................................พ.ศ................................ 

 ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลวและเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสารใหกับ

ผูยืมพัสดุไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการหากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี หมายเลข   

0-4400-2102,0980970829 ในวันและเวลาราชการ 

ลงชื่อ............................................ผูยืม   ลงชื่อ............................................ผูรับเร่ือง 

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

วันท่ี........เดือน...........................พ.ศ..................                วันท่ี........เดอืน...........................พ.ศ............... 

 



 

 

 

 

  

 


