
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการ  

 

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่  
อำเภอพระนครศรีอยุธยา  
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  



 

 

 
 

 

คำนำ 
 

ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ได้ประกาศผลคะแนน
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปี พ.ศ.๒๕๖๔  เมื่อวันที่ ๒๖ 
สิงหาคม ๒๕๖๔ องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความ โปร่งใส ( ITA) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ มีคะแนนรวม  ๙5.96 อยู่ในระดับ AA พบว่า ผลคะแนนของตัวชี้วัด
ด้านการใช้ทรัพย์สินของราชการ มีค่า เท่ากับ 87.08 คะแนน  ซึ่งสะท้อนถึงการตระหนักรู้ของบุคลากรใน
ปฏิบัติหน้าที่การรับทราบแนวทางปฏิบัตใินการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  

ดังนั้น องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ จึงได้จัดทำประกาศคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ
การ ขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ในการนี้ เพื่อให้การใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านใหม ่เป็นไปอย่างถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง จึงได้มีการจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ขึ้น เพ่ือเป็น
แนวปฏิบัติต่อไป  

 
      องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ 
       มกราคม  2565  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

คูม่ือการใชท้รัพย์สินทางราชการ 
ขององคก์ารบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่  

 วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ 
2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท ์
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ ซึ่งเป็นพัสดุในการ

ดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ 
“พัสดุ" หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
“วัสดุ”  หมายถงึ สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี 
 สำนักงบประมาณกำหนด 

“ครุภัณฑ์" หมายถงึ สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนักงานงบประมาณกำหนด 

“ผู้ให้ยืม”  หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ 
“ผู้ยืม” หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วน

ตำบลบ้านใหม่ ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว้ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้  
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ กำหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชน พร้อมลงราย

มือชื่อสำเนาถูกต้อง 
3. การยืมมีกำหนดในการให้ยืม จำนวน ๗ วันยกเว้นหากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน 

ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณ ี
4.  การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อำนาจลงนามเท่านั้น 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆจะต้องมีสภาพคงเดิม 

ไม่ชำรุดเสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือ
หากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ โดยการจัดหาพัสดุ
ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืนหรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม 
หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

2. หากผู ้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ 
รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

แบบฟอร์มการยืมและการคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่  

อำเภอพระนครศรีอยุธยา  จังหวดัพระนครศรีอยุธยา  
 

วันที่.................เดือน...............พ.ศ................ 
เรื่อง .................................................................... 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ 
 
 ข้าพเจ้า.................................................................หนว่ยงาน/ที่อยู่........................................... 
..............................................................................................หมายเลขโทรศัพท์................ ................... 
มีความประสงค์ขอยืม (  ) วัสดุ (  ) ครุภัณฑ์ ( ) เพ่ือใช้........................................................................ 
............................................................................................................................. ...ตามรายการต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี 
หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     

 
ลงชื่อ...........................................ผู้ยืม 

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

         ลงชื่อ.........................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
                                                                              (.......................................) 
            ตำแหน่ง.................................................. 
 
ลงชื่อ.........................................ผู้รับคืน 
       (......................................) 
วันที่.............เดือน.................พ.ศ............. 
 

 



 

 

 
 

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 
๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
    ( ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน…..ฉบับ  (  ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน…..ฉบับ 
    ( ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ.............................................................จำนวน......ฉบับ 
๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืม

ทำการ ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลหันสัง โดยการ
จัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลง
ที่ได้จัดทำขึ้น 

๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่.........เดือน........พ.ศ............................. 
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร ให้กับ ผู้ยืม
พัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่  กองคลัง  
๐๓๕-398-328 ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ...........................................ผู้ยืม    ลงชื่อ.................................ผู้รบัเรื่อง 
(.....................................................)     (.......................................................) 
                                                                             วันที่.................เดือน..................พ.ศ. 
 

 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

๑. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
 ( ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน .... ฉบับ  (  ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ..... ฉบับ  
 (  ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ........จำนวน .... ฉบับ 

๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลหันสัง โดยการจัดหา
พัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้
จัดทำขึ้น 

๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่...................เดือน..............................พ.ศ……………… 
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร ให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ ๑ ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ กองคลัง 
๐๓๕-398-328 ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ...........................................ผู้ยืม    ลงชื่อ.................................ผู้รบัเรื่อง 
(......................................................)     (.......................................................)  

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



 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ 
เรื่อง  คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ 
------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตามที่สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ได้ประกาศผล
คะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปี พ.ศ.๒๕๖๔         
เมื่อวันที่ ๒๖ สิงหาคม ๒๕๖๔ องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความ 
โปร่งใส (ITA) ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ มีคะแนนรวม  ๙5.96 อยู่ในระดับ AA พบว่า ผลคะแนน
ของตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินของราชการ มีค่า เท่ากับ 87.08 คะแนน  ซึ่งสะท้อนถึงการตระหนักรู้ของ
บุคลากรในปฏิบัติหน้าที่การรับทราบแนวทางปฏิบัตใินการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  

ดังนั้น องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่ จึงได้จัดทำประกาศคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ
การ ขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ในการนี้ เพื่อให้การใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านใหม ่เป็นไปอย่างถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน รายละเอียดตามแนบท้ายประกาศนี้ 

 

ประกาศ ณ วันที่   1๒   มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
   (ลงชื่อ)  

 (นายคำรณ   ทานธรรม)   
    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านใหม่  
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