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1 
คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองก๋าย 

 
หลักการและเหตุผล 
  เพื ่อปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ            
พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งได้กำหนดเกี่ยวกับการบริหารพัสดุ เพื่อให้เกิดความชัดเจนและสร้างมาตรฐาน ในการปฏิบัติงาน
เห็นสมควรจัดทำคูม่ือเพ่ือให้เป็นมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสด้านการใช้ทรัพย์สิน ของทางราชการ
กรณีการยืมใช้ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองก๋าย  
 

วัตถุประสงค์  
  1. เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
  2. เพื่อกำหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองก๋าย  
  3. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองก๋าย 
 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
  ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และ
กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
       (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
       (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า  
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า  
หน่วยงานของรัฐ 
  ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย ค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  
       (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

     (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง  
พัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด   

     (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ  เมื่อหน่วยงาน

ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน  และให้มีหลักฐานการยืม
เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ  เป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

 

นิยามศัพท ์ 
“ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองก๋ายซึ่งเป็นพัสดุในการ

ดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลเมืองก๋าย 
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  “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
  “วัสดุ” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนัก งบประมาณกำหนด  
  “ครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่  
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนัก งบประมาณกำหนด  
  “ผู้ให้ยืม” หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองก๋าย  
  “ผู้ยืม” หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนตำบล
เมืองก๋าย ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว้ 
 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  
  หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้  
  ๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองก๋ายกำหนด  
  ๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรอง
สำเนา ถูกต้อง  
  ๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืมตามเหตุผลอันสมควร และลักษณะ ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้อง
ใช้เกิน กว่าวันที่กำหนดจะต้องระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี  
  ๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติ จากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น 
 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  
  ๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุด
เสียหาย หากเกิดการชำรุด ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การ
บริหารส่วนตำบลเมืองก๋าย โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้เป็นเงินสด ตาม
ราคาที่เป็นอยู่ ขณะยืมตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองก๋ายกำหนด หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น  
  ๒. เมื่อครบกำหนดส่งคืน หากผู ้ยืมไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติทราบเพื่อสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ลงชื่อ)......................................................ผู้รับเรื่องยืม 
       (......................................................) 
วันที่.............................................................. 

ได้ตรวจสอบรายการข้างต้นแล้ว ปรากฎว่า  
 คืนภายในกำหนดเวลา  
 อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย  
 ใช้การไมไ่ด้  
 สูญหาย  
 อื่นๆ (ระบุ)............................................  
 
(ลงช่ือ)......................................................ผู้รับคืนพัสด ุ
       (......................................................) 
วันท่ี.............................................................. 

(ลงชื่อ)......................................................ผู้รับพัสดุทีย่ืม 
       (......................................................) 
วันที่.............................................................. 

(ลงชื่อ)......................................................ผูส้่งคืนพัสดุ 
       (......................................................) 
วันที่.............................................................. 

เลขท่ี.............../................. 
ใบยืมพัสดุ 

องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองก๋าย อำเภอแม่แตง  จังหวัดเชียงใหม่ 
 

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

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองก๋าย 
 

   ข้าพเจ้า...................................................................ชื่อหน่วยงาน/ที่อยู่.................................... 
หมู่ที่...................ตำบล..........................................อำเภอ...................................จังหวัด................................ ...... 
หมายเลขโทรศัพท์...............................................................มีความประสงค์จะขอยืม (   )วัสดุ   (   )ครุภัณฑ ์
เพ่ือนำไปใช้งาน................................................................................................................................................... 
ตามรายการดังนี้ 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี เลขวัสดุหรือครุภัณฑ์ หมายเหตุ 
     
     
     

 

โดยจะมารับในวันที่.....................เดือน............................พ.ศ....................และจะนำมาส่งคืนในสภาพเรียบร้อย/
สภาพเดิมในวันที่.....................เดือน............................พ.ศ....................หากเกิดกรณีชำรุดเสียหายข้าพเจ้ายินดี
ชดใช้ตามมูลค่าความเสียหายที่เกิดขึน้โดยทันทีตามท่ีเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ 
 
(ลงชื่อ)............................................ ............ผู้ยืม 
      (........................................................ ) 
 
 
       (ลงชื่อ)......................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
               (........................................................) 

วันที่.............................................................. 
 

 
 
                                                                                                                                      . 
 
 
 
 
 
 


