
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
 

การขอใช้ทรัพย์สินของราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง 

 
 
 
 
 

(ส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนพัสดุ) 
 



 
คู่มือปฏิบตัิงาน การขอใช้ทรัพย์สินของราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลต้นผึ้ง อ าเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร 
*********************************************** 

 ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นผึ้ง ต้องสร้ำงกำรรับรู้ของบุคลำกรภำยในหน่วยงำนและบุคคลภำยนอก
หน่วยงำนต่อกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร ซึ่งหน่วยงำนต้องมีกระบวนกำรในกำรขออนุญำตที่ชัดเจนและสะดวก 
จึงได้จัดท ำคู่มือกำรขอใช้ทรัพย์สินของรำชกำร ดังนี้ 

 ๑. การขอใชท้รัพย์สินของราชการ เพื่อใช้ในการปฏิบตัิราชการ (ส ำหรับบุคคลภำยใน) 
     ๑.๑ ขั้นตอนกำรขออนุญำต 
         กำรขอใช้วัสดุและครุภัณฑ์เพื่อใช้ในกำรปฏิบัติงำนประจ ำของบุคคลภำยในหน่วยงำน มีขั้นตอน
กำรขออนุญำต ดังนี ้
         ๑) เขียนใบเบิกพัสดุ ส ำหรับขอใช้พัสดุต่ำง ๆ ได้ที่ งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ กองคลัง 
      ๒) เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ตรวจสอบรำยกำรและปริมำณที่ขอเบิก ว่ำมีรำยกำรและปริมำณตำมที่ขอเบิก
และสำมำรถเบิกให้ได้ตำมที่ขอหรือไม ่
      ๓) ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง พิจำรณำอนุญำตให้เบิกจ่ำย 

     ๑.๒. แผนผังกระบวนกำรขั้นตอนขออนุญำต  
 
   
 

         สถำนที่เขียนใบเบิกพัสดุ 
๑. เขียนใบเบกิพัสดุ ส ำหรับขอใช้พัสดุต่ำง ๆ   กองคลัง 
        งำนทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ 
 
 
 

         รำยละเอียดกำรตรวจสอบ 
๒. เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ตรวจสอบรำยกำรและ    เจ้ำหน้ำที่พัสดุตรวจสอบรำยกำร 
    ปริมำณเพ่ือเสนอผู้อ ำนวยกำรกองคลัง    ที่ขอเบกิ มีตำมรำยกำรและปรมิำณ        
    พิจำรณำอนุญำต ให้เบิกจ่ำย     ขอเบิกหรือไม่ และสมควรใหต้ำม 
        ที่ขอเบิกหรือไม่ 

 
         

            
 ๓. ผู้อ ำนวยกำรกองคลังพิจำรณำ     ผลกำรพิจำรณำ  
              อนุญำตหรือไม่อนุญำต       อนุญำต 

             ไม่อนุญำต 

 

 

แผนผงักระบวนการขออนญุาตขอใช้ทรพัย์สินของราชการ เพื่อใช้ในการปฏิบัตริาชการ 



-๒- 

แบบค ำขอเบิกพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๓- 

ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบค ำขอเบิกพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักปลัด อบต. 
28                
ปฏิบัติงำนประจ ำของส ำนักปลัด อบต. 

มีนำคม 5 

1        กระดำษถ่ำยเอกสำร A4        5 รีม  
 
 
       

2        เครื่องเย็บกระดำษ No.10  
3        ลวดเย็บกระดำษ No.10        

2 เครื่อง  
 
 
       

5 กล่อง 
 
 
       

นำยวิเชียร  สุวรรณชัยรบ        
หัวหน้ำส ำนักปลัด อบต.        

นำงสำวสุภัสสร  สัพโส        

ข้ำพเจ้ำ        

นำยวิเชียร  สุวรรณชัยรบ        

นำงสำวสุภัสสร  สัพโส        

นำงสำวสุภัสสร  สัพโส        
28        มีนำคม        2565        



-๔- 

๒. การขอใชท้รัพย์สินของราชการ (ส ำหรับบุคคลภำยในและบุคคลภำยนอก) 
         เป็นกำรขอยืมพัสดุหรือครุภัณฑ์เพ่ือใชส้ ำหรับกิจกรรมของตนเอง ชุมชน หรือหน่วยงำนอื่น ส ำหรับ
บุคคลภำยในและบุคคลภำยนอก หรือส่วนรำชกำรอื่น  
          ๒.๑ ขั้นตอนกำรขออนุญำต 
         กำรขอใช้พัสดุและครุภัณฑ์เพื่อกิจกรรมของตนเอง ชุมชน หรือหน่วยงำนอื่น ส ำหรับบุคคล
ภำยในและบุคคลภำยนอก หรือส่วนรำชกำรอื่น มีขั้นตอนกำรขออนุญำต ดังนี ้
       ส ำหรับบุคคลภำยในและบุคคลภำยนอก 
         ๑) เขียนแบบขออนุญำตยมืพัสดุ/ครุภัณฑ์ ได้ทีง่ำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ กองคลัง 
      ๒) ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ตรวจสอบตำมรำยกำรและจ ำนวน เพื่อเสนอให้นำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลต้นผึ้ง พิจำรณำอนุญำต  
      ๓) นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นผึ้ง พิจำรณำอนุญำต 
  ส ำหรับหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรอื่น ให้ท ำเป็นหนังสือภำยนอก เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่เสนอนำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต้นผึ้ง พิจำรณำอนุญำต 

     ๒.๒. แผนผังกระบวนกำรขั้นตอนขออนุญำต 

 
  
 
         สถำนที่เขียนใบเบิกพัสดุ 

๑. เขียนแบบขออนุญำตยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์    กองคลัง 
        งำนทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ 
 
 
 

         รำยละเอียดกำรตรวจสอบ 
๒. ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ตรวจสอบรำยกำร    ผู้อ ำนวยกำรกองคลังตรวจสอบ 
    และปรมิำณเพื่อเสนอนำยก อบต.ต้นผึ้ง    รำยกำรที่ขอยมื ว่ำหน่วยงำนมี        
    พิจำรณำอนุญำต      พัสดุ/ครุภัณฑ์ ตำมที่ขอยืมหรือไม่  
         

 
   
       

            
 ๓. นำยก อบต.ต้นผึ้ง พิจำรณำ     ผลกำรพิจำรณำ  
              อนุญำตหรือไม่อนุญำต       อนุญำต 

             ไม่อนุญำต 

 

 

แผนผงักระบวนการขออนุญาตขอใช้ทรัพย์สนิของราชการ ส าหรับกิจกรรมส่วนตัวหรือหน่วยงาน 



-๕- 
แบบขอยืมพัสดุหรือครุภัณฑ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๖- 
ตัวอย่ำงกำรกรอกแบบขอยืมพัสดุหรือครภุัณฑ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

**----------------------------------------------------------------** 

28 มีนำคม 2565 

นำงสงกรำนต์  วรรณโพธิ์ 60 73                 9 
ต้นผึ้ง          พังโคน          สกลนคร ส.อบต ม.9 

งำนประเพณีหมู่บ้ำน 30 มีนำคม 2565 
31 มีนำคม 2565 
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นำงสงกรำนต์  วรรณโพธิ์ 
28 มีนำคม 2565 


