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ค ำน ำ 
 
 
  องค์การบริหารส่วนต าบลอีเซ ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี มาโดยตลอด และเล็งเห็นว่า ผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้นนั้น เป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติการ และเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลอีเซข้ึน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
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1 
คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต ำบลอีเซ 

  
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดท าคูู่ ่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลอีเซ  
2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลอีเซ 
3. เพ่ือป้องกันการส ญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลอีเซ  

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐูพ.ศ.ู2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐูพ.ศ.ู2560  

นิยามศัพท์ 
ทรัพย์สินของทางราชการูหมายถึงูทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลอีเซ ซึ่งเป็นพัสดุในการด แล 

 และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลอีเซ 
พัสดุูหมายถึงูวัสดุและครุภัณฑ์  

วัสดุูหมายถึงสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรูหรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนานูสิ้นเปลืองู 
หมดไปูหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นูตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณกำหนด 
 

ครุภัณฑ์ูหมายถึงูสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานูไม่  
ส ิ้นเปลืองหมดไปูหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันส ั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีส านักู
งบประมาณกำหนด 

ผ ้ให้ยืมูหมายถึงูองค์การบริหารส่วนต าบลอีเซ  
ผ ้ยืมูหมายถึงูข้าราชการูพนักงานจ้างตามภารกิจที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนตำบลอีเซ ประชาชนทั่วไปู

หน่วยงานภาครัฐูและภาคเอกชนูโดยไม่ขัดต่อกฎหมายูและระเบียบกำหนดไว้  
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 
1. ผ ้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลอีเซกำหนด 
2. ผ ้ยืมจะต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืมูได้แกู่สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรอง 

ส าเนาถ กต้อง  
3. การยืมพัสดุมีกำหนดในการให้ยืม จ านวน 3 วัน ยกเว้นูหากมีความจำเป็นต้องใช้เกนิกว่า 3 วัน 

ให้ระบุเหตุผลูแก่เจ้าหน้าที่ผ ้รับเรื่องเป็นรายกรณี  
4. การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผ ้มีอำนาจลงนามเท่านั้น 

 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  

1. ผ ้ยืมพัสดุูจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมูตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุดเสียหายู
หากเกิดการชำรุดเสียหายูให้ผ ้ยืมทำการซ่อมแซ่มให้คงสภาพเดิมูหรือหากส ญหายูผ ้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ องค์การบริหารส่วน
ต าบลต าบลอีเซ โดยการจัดหาพัสดุประเภทูชนิดูและปริมาณเดียวกันมาคืนูหรือชดใช้ตามข้อความท ี่ระบุไว้ใน แบบฟอร์มู
หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 
 

2. หากผ ้ยืมูไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 3 วัน หรือตามท่ีระบุไวู้ให้เจ้าหน้าที่ผ ้รับผิดชอบูรายงานผ ้ม ีอ านาจอนุมัติทราบ 
เพ่ือสั่งการต่อไป 

 
 
 
 



แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ 
 

เขียนที ่องค์การบริหารส่วนต าบลอีเซ  
วันที่……………เดือน…………………………….พ.ศ……………… 

 

เรื่อง ขอยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์    

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอีเซ   

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)…….........………………………….นามสกุล…………………….........……อายุ…….......……ป ี  
บ้านเลขท่ี……………………......หมู่ที่………................ตรอก/ซอย……..………….....………..ถนน…………………................………  
ต าบล………………………........…..อ าเภอ………….........................…………..จังหวัด……………................................…………….
โทรศัพท…์………………………………… 
พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานมาด้วย       ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน        ส าเนาบัตรข้าราชการ          อื่นๆ ระบุ 
 มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลอีเซ เพื่อ .................................. .......... 
............................................................................................................................. ..............................ดังรายการต่อไปนี้ 

๑.  ………………………………………….รหัสครุภัณฑ์………………………………….……..จำนวน……………………………. 
๒.  ………………………………………….รหัสครุภัณฑ์………………………………….……..จำนวน……………………………. 
๓.  ………………………………………….รหัสครุภัณฑ์………………………………….……..จำนวน……………………………. 
๔.  ………………………………………….รหัสครุภัณฑ์………………………………….……..จำนวน……………………………. 
๕.  ………………………………………….รหัสครุภัณฑ์………………………………….……..จำนวน……………………………. 
 โดยมีก าหนดยืม ตั้งแต่วันที่ ........................................................ถึงวันที่................................ ..................... 

โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบ หากพัสดุ/ครุภัณฑ์ทีท่านยืมเกิดการช ารุดเสียหาย ผู้ยืมจะต้องท าการซ่อมแซมให้มีสภาพดังเดิม  
หรือหากไม่อยู่ในสภาพเดิม ไม่สามารถซ่อมแซมได้ ผู้ยืมจะต้องท าการชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ียืมไป ให้แก่องค์การบริหารส่วน 
ต าบลอีเซ 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ยืม (ลงชื่อ)....................................................ผู้รับเรื่อง 
        (...................................................)          (...................................................) 
   

        ความเห็น.......................................................... 
  
                             (นายพงษ์ศักดิ์ มุ่งหามกลาง) 
             ต าแหน่ง   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
      ความเห็น.......................................................... 
  
                        (นายสุวรรณ  โสดา) 
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอีเซ 
 
 

ส าหรับเจ้าหนา้ที่บนัทึกเพิ่มเติม 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
 
      ลงชื่อ......................................................... 
            (........................................................) 
ต าแหน่ง ............................................................. 

๒ 



บันทึกการส่งคืนพัสด-ุครุภัณฑ์ 
 

ครบถ้วนู          ไม่ครบถ้วนเพราะ………………………………………………………………………………………………  
 

อย ่ในสภาพปกติ  
 

อย ่ในสภาพชำรุูุด   
……………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
(ลงชื่อ……………………………………………….) ผ ้รับคืน (ลงชื่อ….…………………………………………..)ผ ้ส่งคืน 

(……………………………………………....) (……………………………………………....) 
 

 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ 
 

เขียนที ่องค์การบริหารส่วนต าบลอีเซ  
วันที่……………เดือน…………………………….พ.ศ……………… 

 

เรื่อง ขอยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์    

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอีเซ   

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)…….........………………………….นามสกุล…………………….........……อายุ…….......……ป ี  
บ้านเลขท่ี……………………......หมู่ที่………................ตรอก/ซอย……..………….....………..ถนน…………………................………  
ต าบล………………………........…..อ าเภอ………….........................…………..จังหวัด……………................................…………….
โทรศัพท…์………………………………… 
พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานมาด้วย       ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน        ส าเนาบัตรข้าราชการ          อื่นๆ ระบุ 
 มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลอีเซ เพื่อ ............................................ 
.................................................................................................... .......................................................ดังรายการต่อไปนี้ 

๑.  ………………………………………….รหัสครุภัณฑ์………………………………….……..จำนวน……………………………. 
๒.  ………………………………………….รหัสครุภัณฑ์………………………………….……..จำนวน……………………………. 
๓.  ………………………………………….รหัสครุภัณฑ์………………………………….……..จำนวน……………………………. 
๔.  ………………………………………….รหัสครุภัณฑ์………………………………….……..จำนวน……………………………. 
 โดยมีก าหนดยืม ตั้งแต่วันที่ ........................................................ถึงวันที่................................ ..................... 

 
โดยผู้ยืมต้องรับผิดชอบ หากพัสดุ/ครุภัณฑ์ทีท่านยืมเกิดการช ารุดเสียหาย ผู้ยืมจะต้องท าการซ่อมแซมให้มีสภาพดังเดิม  
หรือหากไม่อยู่ในสภาพเดิม ไม่สามารถซ่อมแซมได้ ผู้ยืมจะต้องท าการชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ียืมไป ให้แก่องค์การบริหารส่วน 
ต าบลอีเซ 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ยืม (ลงชื่อ)....................................................ผู้รับเรื่อง 
        (...................................................)          (...................................................) 
   

   
      ความเห็น.......................................................... 
  
                         (นายพงษ์ศักดิ์ มุ่งหามกลาง) 
             ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 
      ความเห็น.......................................................... 
  
                          (นายพงษ์ศักดิ์ มุ่งหามกลาง) 
 ต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าที่ 
                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอีเซ 

ส าหรับเจ้าหนา้ที่บนัทึกเพิ่มเติม 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
.............................................................................. 
 
      ลงชื่อ......................................................... 
            (........................................................) 
ต าแหน่ง ............................................................. 



 
 

บันทึกการส่งคืนพัสด-ุครุภัณฑ์ 
 

ครบถ้วนู          ไม่ครบถ้วนเพราะ………………………………………………………………………………………………  
 

อย ่ในสภาพปกติ  
 

อย ่ในสภาพชำรุูุด   
……………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………… 
 
(ลงชื่อ……………………………………………….) ผ ้รับคืน (ลงชื่อ….…………………………………………..)ผ ้ส่งคนื 

(……………………………………………....) (……………………………………………....) 
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