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สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย 

 



คำนำ 
   

จากการประกาศผลคะแนนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565  “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความโปร่งใส ( ITA) 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย มีคะแนนรวม 76.32 อยู่ในระดับ B ตัวชี้วัดที่ 4 การใช้ทรัพย์สินของ
ทางราชการ มีค่าเท่ากับ 80.18 ดังนั้น หน่วยงานจึงขอทำข้อตกลงหรือประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบาย
การไม่นำทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว 

  องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย ได้ให้ความสำคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าผลการประเมินที่ปรากฏ
ข้างต้นนั้น เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้
เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลบ้านค่ายขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อไป 
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            1 
คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย 

 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย 
2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย 

 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
นิยามศัพท ์
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย ซึ่งเป็นพัสดุใน
การดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย 
 
 พัสด ุ หมายถึง  วัสดุ และครุภัณฑ์ 
  วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่
ยืนนาน สิ้นเปลือง หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนักงบประมาณกำหนด 
  ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน
ยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 ผู้ให้ยืม  หมายถึง  องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย 
 ผู้ยืม  หมายถึง  ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป ลูกจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่ใน
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย 
และระเบียบที่กำหนดไว้ 
 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่ายกำหนด 
2.  ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อ

รับรองสำเนาถูกต้อง 
3.  การยืมพัสดุ มีกำหนดในการยืม จำนวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน ให้

ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณ ี
4.  การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเทา่นั้น 

 
 



2 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

1.  ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่
ชำรุด เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน 
หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

2.  หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานผู้มี
อำนาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 



3 
ใบยืมที่................../....................... 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย 

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

 
เรื่อง  .............................................................................. 
 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย 
 
  ข้าพเจ้า.........................................................................หน่วยงาน/ที่อยู่.................................... 
............................................................................................................................. .................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
มีความประสงค์ขอยืม  (    ) วัสดุ    (    ) ครุภัณฑ์  เพ่ือใช้................................................................................. 
............................................................................................................................. ..............ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายการ ยีห่้อ/รุ่น/สี 
หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     

 
 
             (ลงชื่อ)..........................................................ผู้ยืม  
            (........................................................)  
 
 
             (ลงชื่อ)..........................................................ผู้ อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
            (........................................................)  
            ตำแหน่ง......................................................... 
 
 
(ลงชื่อ)..........................................................ผู้ รับคืน 
        (........................................................)  
วันที่...........เดือน...............................พ.ศ.................  
 



4 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(   ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน..............ฉบับ  (   ) สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน................ฉบบั 
(   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ..........................................................................จำนวน............... ฉบับ 

2.  ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำ
การซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลฯ โดยการจัดหา
พัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้
จัดทำข้ึน 

3.  ทั้งนี ้ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่................เดือน........................ ........พ.ศ.................. 

ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสารให้กับ
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ 
หมายเลข 0-4480-0162 ในวันและเวลาราชการ 
 
 
ลงชื่อ.............................................. .....ผู้ยืม   ลงชื่อ...................................................ผู้รับเรื่อง 
       (................................................ )                (................................................ )  
       วันที่......................................................  
 
⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧⬧ 
 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(   ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน..............ฉบับ  (   ) สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน................ฉบบั 
(   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ..........................................................................จำนวน............... ฉบับ 

2.  ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำ
การซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลฯ โดยการจัดหา
พัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้
จัดทำข้ึน 

3.  ทั้งนี ้ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่................เดือน........................ ........พ.ศ.................. 

ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสารให้กับ
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ 
หมายเลข 0-4480-0162 ในวันและเวลาราชการ 
 
 
ลงชื่อ.............................................. .....ผู้ยืม   ลงชื่อ...................................................ผู้รับเรื่อง 
       (................................................ )                (................................................ )  
       วันที่......................................................  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย 

เร่ือง คูม่ือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย 
 

**************************************** 
 

  ตามคำสั่งรักษาความสงบแห่งชาติ ที่  69/2557 ลงวันที่ 18 มิถุนายน พ.ศ.2557 เรื่อง 
มาตรการป้องกันการทุจริต และแก้ไขปัญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ ที่กำหนดให้ทุกภาคส่วนราชการและ
หน่วยงานภาครัฐ โดยมุ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน
ในการตรวจสอบ เฝ้าระวัง เพื่อสกัดกั้นไม่ให้เกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบได้นั้น หน่วยงานจึงจัดทำ
ข้อตกลงหรือประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบายการใช้ทรัพย์สินของหน่วยงานให้ชัดเจน 

  ดังนั้น องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย จึงจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของ
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเพื่อให้การใช้ทรัพย์สินทางการของ
องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่ายเป็นไปอย่างถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง รายแนบท้ายประกาศนี้  

  จงึประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 
    ประกาศ ณ วันที่  13  เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖6 
                    

 
  

        (นายสำเริง  ทวีภูมิ) 
     นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านค่าย 
 
 
 
 


