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องคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ 
อําเภอชะอํา   จังหวัดเพชรบุรี 

 

 



คาํนํา 
 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมแความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน
ภาครัฐประจําป พ.ศ. 2562 เม่ือวันท่ี 17 ตุลาคม 2562 องคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ ผลการ
ประเมินระดับคุณธรรมและความโปรงใส (ITA) ขององคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ มีคะแนนรวม 
48.25 อยูในระดับ F ซ่ึงดาน IIT พบวา ผลคะแนนของตัวชี้วัดดานการใชทรัพยสินของราชการมีคาตํ่าสุด 
เทากับ 77.71 โดยมีขอเสนอแนะจากการประเมิน ดังนี้ หนวยงานตองจัดทําขอตกลงหรือประกาศหรือ
ประกาศใหบคุลากรทราบถึงนโยบายการไมนําทรัพยสินของหนวยงานไปใชเปนการสวนตัว 
   

  องคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ ไดใหความสําคัญตอการประเมินคุณธรรมและ
ความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจําปมาโดยตลอด และเล็งเห็นวา ผลการประเมินท่ี
ปรากฏขางตนนั้นเปนประโยชนตอการปฏิบัติการ และเพ่ือเปนการปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของทาง
ราชการใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของ
องคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือข้ึน เพ่ือเปนแนวปฏิบัติ ตอไป 
 
 
 

       นางปุญญิสา  เบญจพงศ 
       นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 

              ผูจัดทํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
  
            หนา 
 

คํานํา 
วัตถุประสงค            1
นิยามศัพท            1 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ           1 
หลักเกณฑการคืนพัสดุ           3 
แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ         5 
ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ 
 
วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ 
 2. เพ่ือกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ 
 3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ 
 

ขอระเบียบกฎหมาย 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ศัพทนิยาม 
 ทรัพยสินของทางราชการ  หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ ซ่ึงเปน
พัสดุในการดูแลและครอบครองขององคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ 
 “พัสดุ”  หมายถึง  วัสดุและครุภัณฑ 
 “วัสดุ”  หมายถึง  สินทรัพยท่ีสวนงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานตามปกติโดยท่ัวไปมีมูลคาไมสูงและ
ไมมีลักษณะคงทนถาวร โดยสภาพเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนก
ประเภทรายจายตามงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
 “ครุภณัฑ”  หมายถึง  สินทรัพยท่ีสวนงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอายุการ
ใชงานเกินกวา 1 ป ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจําแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 
 “ผูใหยืม”  หมายถึง  องคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ 
 “ผูยืม”  หมายถึง  ขาราชการ พนักงาน พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ลูกจาง ท่ีปฏิบัติหนาท่ีใน
องคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอ
กฎหมายและระเบียบกําหนดไว 
 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคการนําไปใช 
 1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีองคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือกําหนด 
 2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานการยืม ไดแก สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพรอมลงลายมือรบัรอง
สําเนาถูกตอง 
 3. การยืมพัสดุ มีกําหนดการใหยืม จํานวน 5 วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา 5 วันให
ระบุเหตุผลตอเจาหนาท่ีผูรับเรื่อง เปนรายกรณี 
 4. การยืมพัสดุ จะตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น 
 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 
  1. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืมตามกําหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไม
ชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมจะตอง
ชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมา
คืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลง 

/2. หากผู... 
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 2. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน 5 วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ รายงานผูมี
อํานาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 
 
 

************************ 
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ใบยืมวัสดุ/ครุภัณฑ 

                                               เขียนท่ี  องคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ 
                    วันท่ี..............เดือน..........................พ.ศ.................. 
 

เรื่อง ขอยืมพัสดุ 

เรียน นายกองคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือ 

  ขาพเจา.....................................................................ตําแหนง................................................... 
หนวยงาน/ท่ีอยู...................................................................................................................................................... 
หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได....................................................... มีความประสงคจะขอยืม  (     )  วัสดุ  
(     ) ครุภัณฑ  เพ่ือใชโครงการ/กิจกรรม............................................................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………….……………...……..……………………………… 
................................................................................................................................................ตามรายการตอไปนี้ 
 
ลําดับ

ท่ี 
รายการ ยี่หอ/รุน/สี 

หมายเลขวัสดุ/
ครุภณัฑ 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
 
  
     (ลงชื่อ)........................................................ผูยืม 
                      (.........................................................) 
     ตําแหนง..................................................... 
 
     (ลงชื่อ)........................................................ผูรับเรื่อง 
            (.........................................................) 
     ตําแหนง..................................................... 
 
     (ลงชื่อ)........................................................ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 
                      (........................................................) 
     ตําแหนง..................................................... 
 

/ตามรายการ... 
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ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 
  1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม  ดังนี้ 
     (     )  สําเนาบัตรประชาชน จํานวน.................ฉบับ 
     (     )  สําเนาทะเบียนบาน จํานวน.................ฉบับ 
     (     )  อ่ืนๆ โปรดระบุ.......................................................................  จํานวน..................ฉบับ 
 2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนเกิดความชํารุดเสียหาย ขาพเจาจะทําการ
ซอมแซมแกไขใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ขาพเจาจะชดใชใหกับองคการบริหารสวนตําบลหวยทราย
เหนือ โดยจัดหาพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และสภาพเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู
ในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
 3. ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ/ครุภัณฑ ภายในวันท่ี................เดือน.......................................พ.ศ.................
โดยไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว  
 
     (ลงชื่อ)........................................................ผูยืม 
                      (.........................................................) 
     ตําแหนง..................................................... 
 
     (ลงชื่อ)........................................................ผูรับเรื่อง 
            (.........................................................) 
     ตําแหนง..................................................... 
 
 

       

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกการสงคืน 

 ผูยืมไดสงคืนวัสดุ/ครุภัณฑ  จาํนวน.........................รายการครบถวนตามใบยืมขางตน ใหกับ

องคการบริหารสวนตําบลหวยทรายเหนือเรียบรอยแลว เม่ือวันท่ี.................................เวลา........................น. 

โดยวัสดุ/ครุภัณฑ อยูในสภาพ   

   ปกติ   
   ชํารุด (ระบุ) ....................................................................... 
   อ่ืนๆ ................................................................................... 
  

  (ลงชื่อ)..............................................ผูนําสง (ลงชื่อ)..............................................เจาหนาท่ี/ผูรับคืน 
         (...............................................)         (...............................................) 
     ตําแหนง........................................      ตําแหนง........................................ 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


