
 

 

 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของ 

องคการบริหารสวนตําบลน้ําแกน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตําบลน้ําแกน 

อําเภอภูเพียง จังหวัดนาน 

 

 



คํานํา 

ตามคําสั่งคณะรักษาความสงบแหงชาติ ที่ ๖๙/๒๕๕๗ลงวันที่ ๑๘มิถุนายน ๒๕๕๗ลงวันที่ 

๑๘มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕๗เรื่อง มาตรการปองกันการทุจริต และแกไขปญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ ที่

กําหนดใหทุกภาคสวนราชการและหนวยงานของรัฐ โดยมุงเนนการสรางธรรมาภิบาลในการบริหารงานและ

สงเสริมการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนในการตรวจสอบ เฝาระวัง เพื่อสกัดกั้นไมใหเกิดการทุจริตและประพฤติ

มิชอบได 

องคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของ

องคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกนข้ึน เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติตอไป 

 

องคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง           หนา 

๑. วัตถุประสงค           ๑ 

๒. ขอกฎหมายและระเบียบ         ๑ 

๓. นิยามศัพท           ๑ 

 - ประกาศ เรื่อง หลกัเกณฑการใหยืมครุภัณฑหรือวัสดุคงทนของ อบต.นํ้าแกน 

- แบบฟอรมการยืมการยืมพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๑- 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน 

วัตถุประสงค 

๑. เพื่อจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการเผยแพรใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางขององคการ

บรหิารสวนตําบลนํ้าแกน 

๒. เพื่อกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบรหิารสวนตําบลนํ้าแกน 

๓. เพื่อปองกันการสญูหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

๑. พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 

นิยามศัพท 

ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน ซึ่งเปนพสัดุในการดูแล 

และครอบครองขององคการบรหิารสวนตําบลนํ้าแกน 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของทีม่ีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนานสิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สํานัก

งบประมาณกําหนด 

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนานไมสิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สํานัก

งบประมาณกําหนด 

ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน 

ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน 

ประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบที่กําหนดไว 

 

 

 



 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน 
เร่ืองหลักเกณฑการใหยืมครุภัณฑหรือวัสดคุงทนขององคการบริหารสวนตําบลน้ําแกน 

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

ดวยองคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกนโดยกองคลัง หรือสวนราชการอื่นๆ ซึ่งมีหนาที่ในการ
ควบคุม กํากับ ดูแล และบํารุงรักษาครุภัณฑ หรือวัสดุคงทน ตามนัยแหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐โดยไดกําหนดการใหยืมพัสดุขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินไวเพื่อใหเกิดประโยชนตอทางราชการหรือใหเปนไปตามแนวทางปฏิบัติตามนัยแหงระเบียบขางตน 

 

จึงอาศัยอํานาจตามนัยแหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐สวนที่ ๒การยืม ขอ ๒๐๗ซึ่งการใหยืมพัสดุ (ครุภัณฑหรือวัสดุคงทน) ตองเปนไปเพื่อ
ประโยชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สวนราชการ หรือเพื่อประโยชนโดยรวมองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หรือที่เปนประโยชนเกี่ยวเน่ืองกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อการกุศล หรือเพื่อการสงเคราะหผูยากไร 
หรือผูดอยโอกาส รวมทั้งผูประสบภัยพิบัติ ฯลฯ จึงให กําหนดหลักเกณฑเพื่อแนวทางปฏิบัติในการใหยืมพัสดุ 
(ครุภัณฑหรือวัสดุคงทน) ดังตอไปน้ี 

 

ขอ ๑เกณฑการใหยืมครุภัณฑ หรือวัสดุคงทน โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
 

สําหรับประโยชนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือ สวนราชการ 
 

๑.๑การใหยืมเพื่อประโยชนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือสวนราชการ โดยให
หนวยงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือสวนรากชาร ผูประสงคขอยืม ตองจัดทําหนังสือ หรือคํารองตอ
องคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกนพิจารณา โดยให นายกองคการบริหารสวนตําบลซึ่งเปนหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ หรือ ผูที่นายกมอบหมาย เปนผูอนุมัติใหยืม 

๑.๒การใหยืมใช ในหนวยราชการเดียวกัน ใหหัวหนาสวนราชการเปนผูประสงค เปนผูลง
นามยืมและ ใหหัวหนาสวนราชการผูครอบครองหรือดูแล ครุภัณฑน้ันๆ เปนผูอนุมัติ 

๑.๓การใหยืมใชในรากชารเดียวกัน แตนําไปใชนอกสถานที่ราชการ หรือนอกพื้นที่ ให
หัวหนาสวนราชการเปนผูประสงคยืม เปนผูลงนามยืม และให นายกองคการบริหารสวนตําบลซึ่งเปนหัวหนา
หนวยงานของรัฐหรือ ผูที่นายกมอบหมาย เปนผูอนุมัติใหยืม 

 

การใหยืมเพื่อกิจกรรมสาธารณะประโยชนโดยรวม หรือเพื่อการกุศล 
 

ผูขอยืมตองเปนบุคคล นิติบุคคล กลุมบุคคล ประธานกรรมการชุมชน หรือมัคนายก (กรณีวัด
ยืม)เปนผูลงนามยืม พรอมใหแนบเอกสารหลักฐาน กิจกรรมงาน หรือโครงการที่แสดงวา หรือบงบอกวาเพื่อ
การสาธารณะประโยชนโดยรวม หรือเพื่อการกุศล โดยให นายกองคการบริหารสวนตําบลซึ่งเปนหัวหนา
หนวยงานของรัฐหรือ ผูที่นายกมอบหมายเปนผูอนุมัติใหยืม 

 
 
 



อน่ึง ในกรณีประธานกรรมการชุมชน ยืมครุภัณฑ เพื่อใชในกิจกรรมโดยสวนรวมของชุมชน 
ตองแสดงหลักฐานหรือแนบพรอมหลักเกณฑการใหยืมใชในชุมชนน้ันๆ แนบมาเพื่อประกอบการพิจารณาการ
ใหยืมขององคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกนดวย 

 

การใหยืมเพื่อการสงเคราะห 
 

ผูยืมตองเปน ผูยากไร ผูดอยโอกาส หรือผูประสบภัยพิบัติ หรือประสบสาธารณภัยเทาน้ัน 
โดยตองมี เอกสารรับรองหรือยืนยัน จาก ผูนําหมูบาน (ผูใหญบาน/กํานัน) ในพื้นที่ หรือประธานกรรมการ
ชุมชน แนบคํารองขอยืม โดยใหนายกองคการบริหารสวนตําบลซึ่งเปนหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ ผูที่นายก
มอบหมาย เปนผูอนุมัติใหยืม 

 

ขอ ๒การบํารุงรักษาครุภัณฑหรือวัสดุคงทน และการสงคืน 
 

๒.๑ผูยืมครุภัณฑหรือวัสดุคงทน จะตองดูแล บํารุงรักษา ครุภัณฑหรือวัสดุคงทนที่ยืมน้ัน
เหมือนเชนวิญูชน จะพึงดูแลทรัพยสินของตนเอง 

๒.๒หากครุภัณฑหรือวัสดุคงทน ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ผูยืมจะตอง
ดําเนินการ ดังน้ี 

๒.๒.๑ผูยืมตองจัดการแกไข ซอมแซม ใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง 
๒.๒.๒ชดใชเปนครุภัณฑ หรือวัสดุคงทน ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ

คุณภาพอยางเดียวกัน หรือ ชดใชเปนเงินสดตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม ตามที่องคการบริหารสวนตําบลบึง
สามัคคีกําหนด 

๒.๓เมื่อครบกําหนดสงคืน ผูยืมจะตองดําเนินการสงมอบครุภัณฑ หรือวัสดุคงทนน้ัน คืนตอ
องคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกนตามวันเวลาที่กําหนด 

 

ขอ ๓ขอกําหนดอื่นๆ 
 

๓.๑ผูยืมตองมารับ หรือตรวจนับครุภัณฑที่ยืมน้ัน ดวยตนเอง หรืออาจมอบหมายใหบุคคล
อื่นมารับแทนก็ได พรอมจัดหาพาหนะในการรับ – สง รวมทั้งจะตองรับผิดชอบคาใชจายหรือคาเสียหายหากมี 
หรือเกิดข้ึนในระหวางการขนยายหรือเคลื่อนยายดวยตนเอง 

๓.๒องคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกนทรงไวซึ่งสิทธิในการที่ไมพิจารณาอนุมัติ หรืออนุญาต
การใหครุภัณฑหรือวัสดุคงทน แกผูยืมรายหน่ึงรายใด ทั้งน้ีเพื่อประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ 

 

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 
 
 
                     (นายทวีทรัพย  จักริลา) 

นายกองคการบริหารสวนตําบลนํ้าแกน 
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