
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 

 

ของ 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่ 
อ าเภอทุ่งสง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

 

 

 



 
 

บทน า 

  ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  ได้ประกาศผล
คะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี  พ.ศ. 2563  เมื่อวันที่  
28  กันยายน  2563  องค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่  มีคะแนนรวม  65.69  อยู่ในระดับ  C  ซึ่งด้าน IIT  
พบว่าผลคะแนนของตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินของราชการนั้น  มีข้อเสนอแนะจากการประเมิน  ดังนี้  หน่วยงาน
จะต้องจัดท าข้อตกลงหรือประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบายการไม่น าทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้ประโยชน์
ส่วนตัว 

  องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่  ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี  มาโดยตลอด  และเล็งเห็นว่าผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้นนั้นเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  และเพ่ือเป็นการปรับปรุงเรื่องใช้ทรัพย์สินของราชการ  ให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบข้อบังคับ  จึงได้มีการจัดท าคู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่      
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 

 
เมธินี  ฉ่ าเฉกหงษ์ 

นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
ผู้จัดท า 
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ภาคผนวก 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่ 
2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่ 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่ 

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

นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของราชการ  หมายถึง  ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่  ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล
และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่ 
 พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ์ 
  วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่  
ยืนนาน  สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
  ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน   
ยืนนาน  ไมส่ิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
 ผู้ให้ยืม  หมายถึง  องค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่ 
 ผู้ยืม  หมายถึง  ข้าราชการ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  คนงาน  ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วน
ต าบลนาไม้ไผ่  ประชาชนทั่วไป  หน่วยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  โดยไม่ขัดก่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 

1.  ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม  ตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่ก าหนด 
2.  ผู้ยืมจะต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม  ได้แก่  ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อ 

รับรองส าเนาถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุมีก าหนดในการให้ยืม  จ านวน  3  วัน  ยกเวน้  หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า         

3  วันให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
4.  การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
 1.  ผู้ยืมพัสดุ  จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม  ตามก าหนดที่ระบุ  โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม     
ไม่ช ารุดเสียหาย  หากเกิดการช ารุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือ
ชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม  หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
 2.  หากผู้ยืม  ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน  3  วัน หรือตามท่ีระบุไว้  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  รายงานผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบ  เพ่ือสั่งการต่อไป  
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แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ – ครุภัณฑ์ 

เขียนที่  องค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่ 

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

เรื่อง  ขอยืมพัสดุ – ครุภัณฑ์ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่ 

  ข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว)...........................................นามสกุล...............................อายุ... .....ป ี
บ้านเลขท่ี................หมู่ที่..............ตรอก/ซอย................................................ถนน..................................................... 
ต าบล...............................อ าเภอ...........................................จังหวัด............ ............................โทรศัพท์..................... 
พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานมาด้วย   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    ส าเนาบัตรข้าราชการ    อ่ืน ๆ ระบุ 

  มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์  ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่  เพื่อ.................... 
............................................................................................... .........................................................ดังรายการต่อไปนี้ 
 1.  ...............................................................รหสัครุภัณฑ์..........................................จ านวน.......................  
 2.  ...............................................................รหสัครุภัณฑ์..........................................จ านวน.......................  
 3.  ...............................................................รหสัครุภัณฑ์..........................................จ านวน.......................  
 4.  ...............................................................รหสัครุภัณฑ์..........................................จ านวน.......................  
 5.  ...............................................................รหสัครุภัณฑ์..........................................จ านวน.......................  

  โดยมีก าหนดยืม  ตั้งแต่วันที่.................................................ถึงวันที่........................................ ....... 
โดยผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบ  หากพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ท่านยืมเกิดการช ารุดเสียหาย  ผู้ยืมจะต้องท าการซ่อมแซมให้มี
สภาพดังเดิม  หรือหาไม่อยู่ในสภาพไม่สามารถซ่อมแซมได้  ผู้ยืมจะต้องท าการชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมไป  ให้แก่
องค์การบริหารส่วนต าบลนาไม้ไผ่ 

 (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ยืม (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับเรื่อง 
  (.....................................................)   (..................................................) 
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ส าหรับเจ้าหน้าที่บันทึกเพ่ิมเติม 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………….. 
       ลงชื่อ...................................................... 
              (..................................................) 
       ต าแหน่ง............................................... 
 

 

ความคิดเห็น........................................................... 
  (นายนพดล  ไชยศร) 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาไมไผ่ 
 
ความคิดเห็น........................................................... 
  (นายชัยพิภัทร  รัตนบุรี) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาไมไผ่ 
 



 
 

บันทึกการส่งคืนพัสดุ – ครุภัณฑ์ 
 

  ครบถ้วน    ไม่ครบถ้วนเพราะ.............................................................................................................. ......... 

  อยู่ในสภาพปกติ 

  อยู่ในสภาพช ารุด 
.........................................................................................  
.........................................................................................  
.........................................................................................  
.........................................................................................  
.........................................................................................  

(ลงชื่อ)........................................................ผู้รับคืน  (ลงชื่อ).......................................................ผู้ส่งคืน 
         (.....................................................)            (..................................................) 
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