
คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบลสันทราย 
วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือจัดท ำคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสันทรำย 
 2. เพ่ือก ำหนดแนวทำงในกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสันทรำย 
 3. เพ่ือป้องกันกำรสูญหำยของทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสันทรำย 
ข้อกฎหมายและระเบียบ  
1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560  
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
 นิยามศัพท์  
ทรัพย์สินของทางราชการ หมำยถึง ทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสันทรำยซ่ึงเป็นพัสดุในกำร ดูแล และ
ครอบครองขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสันทรำย 
พัสดุ หมำยถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
วัสดุ หมำยถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพไม่คงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนไม่ยืนนำน สิ้นเปลือง หมดไป 
หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณที่ ส ำนักงบประมำณก ำหนด  
ครุภัณฑ์ หมำยถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพคงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนยืนนำน ไม่ สิ้นเปลือง หมด
ไป หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณที่ ส ำนักงบประมำณ
ก ำหนด  
ผู้ให้ยืม หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสันทรำย  
ผู้ยืม หมำยถึง ข้ำรำชกำร พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ คนงำน ลูกจ้ำง ที่ปฏิบัติหน้ำที่ในองค์กำรบริหำร  ส่วนต ำบลสัน
ทรำย ประชำชนทั่วไป หน่วยงำนภำครัฐ และภำคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมำย และระเบียบที่ ก ำหนดไว้ หลักเกณฑ์
กำรให้ยืมพัสดุ  
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้  
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตำมแบบฟอร์มที่ทำงองค์กำรบริหำรส่วนสันทรำยก ำหนด  
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืม ได้แก่ ส ำเนำบัตรประชำชนพร้อมลงลำยมือชื่อรับรอง ส ำเนำ
ถูกต้อง  
3. กำรยืมพัสดุ มีก ำหนดในกำรยืม จ ำนวน ๕ วัน ยกเว้น หำกมีควำมจ ำเป็นต้องใช้เกินกว่ำ ๕ วัน ให้ ระบุเหตุผลแก่
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับเรื่องเป็นรำยกรณี  
4. กำรยืมพัสดุ จะต้องได้รับกำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมเท่ำนั้น คู่มือกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำร
บริหำรส่วนสันทรำย 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
 1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องยื่นแบบขอใช้พัสดุรำชกำร ณ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสันทรำย 
2. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตำมก ำหนดที่ระบุโดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภำพคงเดิม ไม่ช ำรุดเสียหำย หำก
เกิดกำรช ำรุดเสียหำย ให้ผู้ยืมท ำกำรซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม หรือหำกสูญหำย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลสันทรำยโดยกำรจัดหำพัสดุประเภท ชนิด และปริมำณ เดียวกันมำคืน หรือชดใช้ตำมข้อควำมที่ระบุไว้ใน
แบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท ำขึ้น  
3. ผู้ยืม ต้องน ำพัสดุสงคืนภำยใน ๕ วันท ำกำร/ครั้ง หำกผู้ยืม ไม่น ำพัสดุส่งคืน ภำยใน ๕ วัน หรือตำมที่ระบุไว้ ให้
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบรำยงำนผู้มีอ ำนำจอนุมัติทรำบ เพ่ือสั่งกำรต่อไป 

 



ใบยืมพสัดุ/ครุภัณฑ์ 
เขียนท่ี  ท่ีท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสันทรำย 

                                อ ำเภอแม่จัน  จังหวัดเชียงรำย 
 ด้วย ข้ำพเจ้ำ ............................................................อำยุ.........ปี ต ำแหน่ง/อำชีพ...................... .........................              
อยู่บ้ำนเลขท่ี .........................หมู่ท่ี .....................ต ำบล................... อ ำเภอ .........................จังหวัด .........................                     
หมำยเลขโทรศัพท์ท่ีสำมำรถติดต่อได้สะดวก ..........................................................................มีควำมประสงค์จะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
ขององค์กำ รบริหำรส่วนต ำบลสันทรำย  เพ่ือ .... .... .... .... ... .... .... .... .... .... .... ... .... .... .... .... .... ... .... .... .... .... ... . ... .                                   
ในระหว่ำงวันท่ี.........เดือน..................พ.ศ. .............. ถึงวันท่ี...........เ ดือน..............................พ.ศ. ..................................                 
ตำมรำยกำรดังนี้ 

ล ำดับ รำยกำร หน่วยนับ หมำยเลขครุภัณฑ์ 
    
    
    
    
    
    
 

 เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสันทรำย 
  -เห็นควรอนุมัติให้ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ตำมรำยกำร ดังกล่ำว 
 
     ลงช่ือ....................................................... ผู้ยืม 
               (.........................................................) 
(ลงช่ือ)                                      เจ้ำหน้ำท่ี  
        (นำงสำวรัตติกำล  ก้ำงออนตำ) 
         เจ้ำพนักงำนพัสดุช ำนำญงำน  
 
                       (ลงช่ือ)                                   หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 
                                   (นำงนิศำรัตน์  แปงสนิท)          
                                     ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง   
                                                                (ลงช่ือ) 
           (นำยปรีชำ  วงค์มูล)  
 รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสันทรำย 

                                                                  
(ลงช่ือ) 

           (นำยปรีชำ  วงค์มูล) 
  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล รักษำรำชกำรแทน 
  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสันทรำย 
   

พิจำรณำแล้ว          (         ) อนุญำต               (         )    ไม่อนุญำต 
 

     (ลงช่ือ) 
                     (นำยสงกรำณ  เกเย็น) 
                                                               นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสันทรำย 
 
 ตำมรำยกำรท่ียืมนี้ ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี หำกช ำรุด เสียหำย ท ำให้พัสดุ/ครุภัณฑ์ดังกล่ำวไม่อยู่ในสภำพท่ียืมไปหรือ
พัสดุ/ครุภัณฑ์ดังกล่ำวสูญหำยไป ข้ำพเจ้ำขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆท้ังสิ้น ท้ังนี้ ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์          
ภำยในวันท่ี.........เดือน........................พ.ศ. ..................เวลำ 08.30 -16.30 น. วันเวลำรำชกำร     

       ส่งของแล้วเมื่อวันท่ี...........เดือน....................... พ.ศ. ...........         ได้รับคืนแล้วเมื่อวันท่ี.........เดือน..................พ.ศ. ............. 
   (ลงช่ือ)    ผู้ส่งของ            (ลงช่ือ)    ผู้รับคืน 
          (    )                   (       ) 



 


