
 

 

 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของ 

องคการบริหารสวนตําบลน้ําแกน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลน้ําแกน 

อําเภอภูเพียง จังหวัดนาน 

 

 



คํานํา 

ตามคําสั่งคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ ๖๙/๒๕๕๗ลงวันที่ ๑๘มิถุนายน ๒๕๕๗ลงวันที่ 

๑๘มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕๗เรื่อง มาตรการปองกันการทุจริต และแกไขปญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ ที่

กําหนดใหทุกภาคสวนราชการและหนวยงานของรัฐ โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ

สงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบ เฝาระวัง เพื่อสกัดกั้นไมใหเกิดการทุจริตและประพฤติ

มิชอบได 

องคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของ

องคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกนข้ึน เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติตอไป 

 

องคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง           หนา 

๑. วัตถุประสงค           ๑ 

๒. ขอกฎหมายและระเบียบ         ๑ 

๓. นิยามศัพท           ๑ 

 - ประกาศ เรื่อง หลกัเกณฑการใหยืมครุภัณฑหรือวัสดุคงทนของ อบต.นํ้าแกน 

- แบบฟอรมการยืมการยืมพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๑- 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน 

วัตถุประสงค 

๑. เพื่อจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการเผยแพรใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางขององคการ

บรหิารสวนตําบลนํ้าแกน 

๒. เพื่อกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบรหิารสวนตําบลนํ้าแกน 

๓. เพื่อปองกันการสญูหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

๑. พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 

นิยามศัพท 

ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน ซึ่งเปนพสัดุในการดูแล 

และครอบครองขององคการบรหิารสวนตําบลนํ้าแกน 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของทีม่ีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนานสิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สํานัก

งบประมาณกําหนด 

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนานไมสิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สํานัก

งบประมาณกําหนด 

ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน 

ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน 

ประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบที่กําหนดไว 

 

 

 



 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน 
เร่ืองหลักเกณฑการใหยืมครุภัณฑหรือวัสดคุงทนขององคการบริหารสวนตําบลน้ําแกน 

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

ดวยองคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกนโดยกองคลัง หรือสวนราชการอื่นๆ ซึ่งมีหนาที่ในการ
ควบคุม กํากับ ดูแล และบํารุงรักษาครุภัณฑ หรือวัสดุคงทน ตามนัยแหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐โดยไดกําหนดการใหยืมพัสดุขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินไวเพื่อใหเกิดประโยชนตอทางราชการหรือใหเปนไปตามแนวทางปฏิบัติตามนัยแหงระเบียบขางตน 

 

จึงอาศัยอํานาจตามนัยแหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐สวนที่ ๒การยืม ขอ ๒๐๗ซึ่งการใหยืมพัสดุ (ครุภัณฑหรือวัสดุคงทน) ตองเปนไปเพื่อ
ประโยชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สวนราชการ หรือเพื่อประโยชนโดยรวมองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หรือที่เปนประโยชนเกี่ยวเน่ืองกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อการกุศล หรือเพื่อการสงเคราะหผูยากไร 
หรือผูดอยโอกาส รวมทั้งผูประสบภัยพิบัติ ฯลฯ จึงให กําหนดหลักเกณฑเพื่อแนวทางปฏิบัติในการใหยืมพัสดุ 
(ครุภัณฑหรือวัสดุคงทน) ดังตอไปน้ี 

 

ขอ ๑เกณฑการใหยืมครุภัณฑ หรือวัสดุคงทน โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
 

สําหรับประโยชนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือ สวนราชการ 
 

๑.๑การใหยืมเพื่อประโยชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือสวนราชการ โดยให
หนวยงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือสวนรากชาร ผูประสงคขอยืม ตองจัดทําหนังสือ หรือคํารองตอ
องคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกนพิจารณา โดยให นายกองคการบริหารสวนตําบลซึ่งเปนหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ หรือ ผูที่นายกมอบหมาย เปนผูอนุมัติใหยืม 

๑.๒การใหยืมใช ในหนวยราชการเดียวกัน ใหหัวหนาสวนราชการเปนผูประสงค เปนผูลง
นามยืมและ ใหหัวหนาสวนราชการผูครอบครองหรือดูแล ครุภัณฑน้ันๆ เปนผูอนุมัติ 

๑.๓การใหยืมใชในรากชารเดียวกัน แตนําไปใชนอกสถานที่ราชการ หรือนอกพื้นที่ ให
หัวหนาสวนราชการเปนผูประสงคยืม เปนผูลงนามยืม และให นายกองคการบริหารสวนตําบลซึ่งเปนหัวหนา
หนวยงานของรัฐหรือ ผูที่นายกมอบหมาย เปนผูอนุมัติใหยืม 

 

การใหยืมเพื่อกิจกรรมสาธารณะประโยชนโดยรวม หรือเพื่อการกุศล 
 

ผูขอยืมตองเปนบุคคล นิติบุคคล กลุมบุคคล ประธานกรรมการชุมชน หรือมัคนายก (กรณีวัด
ยืม)เปนผูลงนามยืม พรอมใหแนบเอกสารหลักฐาน กิจกรรมงาน หรือโครงการที่แสดงวา หรือบงบอกวาเพื่อ
การสาธารณะประโยชนโดยรวม หรือเพื่อการกุศล โดยให นายกองคการบริหารสวนตําบลซึ่งเปนหัวหนา
หนวยงานของรัฐหรือ ผูที่นายกมอบหมายเปนผูอนุมัติใหยืม 

 
 
 



อน่ึง ในกรณีประธานกรรมการชุมชน ยืมครุภัณฑ เพื่อใชในกิจกรรมโดยสวนรวมของชุมชน 
ตองแสดงหลักฐานหรือแนบพรอมหลักเกณฑการใหยืมใชในชุมชนน้ันๆ แนบมาเพื่อประกอบการพิจารณาการ
ใหยืมขององคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกนดวย 

 

การใหยืมเพื่อการสงเคราะห 
 

ผูยืมตองเปน ผูยากไร ผูดอยโอกาส หรือผูประสบภัยพิบัติ หรือประสบสาธารณภัยเทาน้ัน 
โดยตองมี เอกสารรับรองหรือยืนยัน จาก ผูนําหมูบาน (ผูใหญบาน/กํานัน) ในพื้นที่ หรือประธานกรรมการ
ชุมชน แนบคํารองขอยืม โดยใหนายกองคการบริหารสวนตําบลซึ่งเปนหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ ผูที่นายก
มอบหมาย เปนผูอนุมัติใหยืม 

 

ขอ ๒การบํารุงรักษาครุภัณฑหรือวัสดุคงทน และการสงคืน 
 

๒.๑ผูยืมครุภัณฑหรือวัสดุคงทน จะตองดูแล บํารุงรักษา ครุภัณฑหรือวัสดุคงทนที่ยืมน้ัน
เหมือนเชนวิญูชน จะพึงดูแลทรัพยสินของตนเอง 

๒.๒หากครุภัณฑหรือวัสดุคงทน ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ผูยืมจะตอง
ดําเนินการ ดังน้ี 

๒.๒.๑ผูยืมตองจัดการแกไข ซอมแซม ใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง 
๒.๒.๒ชดใชเปนครุภัณฑ หรือวัสดุคงทน ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ

คุณภาพอยางเดียวกัน หรือ ชดใชเปนเงินสดตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม ตามที่องคการบริหารสวนตําบลบึง
สามัคคีกําหนด 

๒.๓เมื่อครบกําหนดสงคืน ผูยืมจะตองดําเนินการสงมอบครุภัณฑ หรือวัสดุคงทนน้ัน คืนตอ
องคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกนตามวันเวลาที่กําหนด 

 

ขอ ๓ขอกําหนดอื่นๆ 
 

๓.๑ผูยืมตองมารับ หรือตรวจนับครุภัณฑที่ยืมน้ัน ดวยตนเอง หรืออาจมอบหมายใหบุคคล
อื่นมารับแทนก็ได พรอมจัดหาพาหนะในการรับ – สง รวมทั้งจะตองรับผิดชอบคาใชจายหรือคาเสียหายหากมี 
หรือเกิดข้ึนในระหวางการขนยายหรือเคลื่อนยายดวยตนเอง 

๓.๒องคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกนทรงไวซึ่งสิทธิในการที่ไมพิจารณาอนุมัติ หรืออนุญาต
การใหครุภัณฑหรือวัสดุคงทน แกผูยืมรายหน่ึงรายใด ทั้งน้ีเพื่อประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ 

 

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 
 
 
                     (นายทวีทรัพย  จักริลา) 

นายกองคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน 
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