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คู�มือทรัพยสินทางราชการของ 

องคการบริหารส�วนตำบลทะเมนชัย อำเภอลำปลายมาศ จังหวัดบุรรัีมย 
 

วัตถุประสงค 
   1. เพื่อจัดทำคู�มอืการใช�ทรัพย�สินทางราชการขององค�การบริหารส�วนตำบล  
ทะเมนชัย 
   2. เพื่อกำหนดแนวทางในการทรัพย�สินทางราชการขององค�การบริหารส�วน
ตำบลทะเมนชัย 
   3. เพื่อป)องกันการสูญหายของทรัพย�สินทางราชการขององค�การบริหารส�วน
ตำบลทะเมนชัย 
 
ข&อกฎหมายและระเบียบ 
  1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   2. ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
นิยามศัพท 
  ทรัพย�สินของทางราชการ   หมายถึง  ทรพัย�สนิขององค�การบริหารส�วนตำบล
ทะเมนชัย  ซ่ึงเป7นพัสดุในการดูแลและครอบครองขององค�การบริหารส�วนตำบลทะ
เมนชัย 
    พัสดุ หมายถึง  วัสดุ และครุภัณฑ� 
   วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม�คงทนถาวร  หรอื
ตามปกติมีอายุการใช�งานไม�ยืนนานสิ้นเปลอืง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปใน
ระยะเวลาอันสั้น  ตามการจำแนกประเภทรายจ�ายตามงบประมาณที่สำนักงประมาณ
กำหนด 
    ครุภัณฑ หมายถึง  สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรอื
ตามปกติมีอายุการใช�งานยืนนานไม�สิ้นเปลอืง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปใน
ระยะเวลาอันสั้น  ตามการจำแนกประเภทรายจ�ายตามงบประมาณที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 
   ผู&ให&ยืม  หมายถึง  องค�การบริหารส�วนตำบล 
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    ผู&ยืม  หมายถึง  ข�าราชการพนักงานจ�างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติ
หน�าที่ในองค�การบริหารส�วนตำบล ประชาชนทั่วไป หน�วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน 
โดยไม�ขัดต�อกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว� 
 
หลักเกณฑการให&ยืมพัสด ุ
    หลักเกณฑ�การให�ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค�ของการนำไปใช� 

1.  ผู�ยืมพสดุจะต�องเขียนยมื ตามแบบฟอร�มทีท่างองค�การบริหารส�วน
ตำบลกำหนด 

2.  ผู�ยืมต�องแนบบเอกสารหลักฐานประกอบการยมื ได�แก�  สำเนาบัตร
ประชาชนพร�อมลงลายมือรับรองสำเนาถูกต�อง 

3. การยืมพัสดุ  มีกำหนดในการให�ยืม  จำนวน 7 วัน  ยกเว�น  หากมี
ความจำเป7นต�องใช�เกิดกว�า 7 วันให�รุบุเหตุผลแก�เจ�าหน�าที่ผู�รับเรื่อง 
เป7นรายกรณ ี

4. การยืมพัสดุจะต�องได�รบัการอนุมัติจากผู�มอีำนาจลงนามเท�าน้ัน 
 

หลักเกณฑการคืนพัสด ุ
     1.  ผู�ยืมพัสดุ  จะต�องส�งมอบสิ่งของที่ยมื ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุ
น้ันๆ  จะต�องมสีภาพคงเดิม  ไม�ชำรุดเสียหาย  หากเกิดการชำรุดเสียหาย  ให�ผู�ยมืทำ
การซ�อมแซมให�คงสภาพเดิม หรือหากสุญหาย  ผู�ยืมต�องชดใช�ให�แก�องค�การบริหาร
ส�วนตำบล  โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคนืหรือชดใช�
ตามข�อความที่ระบุไว�ในแบบฟอร�ม  หรอืข�อตกลงที่ได�จัดทำข้ึน 
    2.  หากผู�ยืม  ไม�นำพัสดุส�งคืนภายใน  7  วัน  หรือตามทีร่ะบุไว� ให�
เจ�าหน�าที่ผู�รับผิดชอบ  รายงานผู�มอีำนาจอนุมติัทราบ  เพือ่สั่งการต�อไป 
 



ใบยมืพสัด ุ - ครภุณัฑ ์
เขียนท่ี องค�การบริหารส�วนตำบลทะเมนชัย 

อำเภอลำปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย� 
                     วันท่ี................เดือน...................................พ.ศ. .................... 
เรื่อง ขอยืมพัสดุ – ครุภัณฑ� 

เรียน .............................................................................. 

สิ่งท่ีส�งมาด)วย   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
      สำเนาบัตรข)าราชการ 

  อ่ืนๆ (ระบุ)................................................... 
 

    ข)าพเจ)า (นาย/นาง/นางสาว).................................................นามสกุล................................................
อายุ.............ป.  บ)านเลขท่ี..........................หมู�ท่ี..................ตอก/ซอย......................................ถนน.............................. 
ตำบล..................................อำเภอ................................จังหวัด.................................โทรศัพท�........................................ 
 

   มีความประสงค�จะยืมพัสดุ / ครุภัณฑ�  ขององค�การบริหารส�วนตำบลทะเมนชัย  เพ่ือใช)ในงาน
..............................................................................................................................................ดังรายการต�อไป 
 

ลำดับ
ท่ี 

รายการ รหัสครุภัณฑ� จำนวน หน�วยนับ หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
 

   โดยมีกำหนดยืม  จำนวน............วัน  ต้ังแต�วันท่ี...................................ถึงวันท่ี................................... 
โดยผู)ยืมจะต)องรับผิดชอบ หากพัสดุ/ครุภัณฑ�ท่ีท�านยืมเกิดการชำรุดเสียหาย ผู)ยืมจะต)องทำการซ�อมแซมให)มีสภาพ
ดังเดิม  หรือหากไม�อยู�ในสภาพไม�สามารถซ�อมแซมได)  ผู)ยืมจะต)องทำการชดใช)พัสดุ/ครุภัณฑ�ท่ียืมไป  ให)แก�องค�การ
บริหารส�วนตำบลทะเมนชัย 

(ลงชื่อ)...........................................ผู)ยืม    (ลงชื่อ)...........................................ผู)รับเรื่อง 
 

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

  เห็นควรอนุญาต         ไม�เห็นควรอนุญาต 
 

(ลงชื่อ)...........................................ผู)อนุญาต 
 

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

บันทึกการส�งคืนพัสดุ – ครุภัณฑ� 

  ครบถ)วน      ไม�ครบถ)วนเพราะ................................................................................................. 
 

       (ลงชื่อ)...........................................ผู)รับคืน    (ลงชื่อ)...........................................ผู)ส�งคืน 
 

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