
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ/แนวปฏิบัติในการยืมใช้ทรัพย์สิน ของทางราชการ 

 

 

 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี   
อำเภอท่าอุเทน  จงัหวัดนครพนม 

 
 

 



 

คำนำ  

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี ได้เห็นถึงความสำคัญกับนโยบายการป้องกันและ ปราบปรามการ
ทุจริต โดยให้ความสำคัญกับตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ เนื่องจากผลการ ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕66 สำนักงาน ป.ป.ช. ได้เสนอแนะให้ปรับปรุงพัฒนา
ด้วยการจัดทำข้อตกลง หรือประกาศให้บุคลากรทราบถึง นโยบายการไม่นำทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว 
พร้อมทั้งบุคคลภายนอกได้ทราบ  

          องค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี จึงได้จัดทำคู่มือแนวปฏิบัติในการยืมใช้ทรัพย์สินของทางราชการขึ้น เพ่ือ
เป็นกลไกซึ่งป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการไม่ใช้ประโยชน์ส่วนตัว และให้มีข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการยืม  ทรัพย์สินของทาง
ราชการไปในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อันเป็นไปตามแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กรณีการยืมทรัพย์สินของ ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
คู่มือ/แนวปฏิบัติในการยืมใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

 
วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อจัดทำแนวปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี 
๒. เพื่อกำหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี 
๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี 

 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 
 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ
ครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี  

พัสด ุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
วัสดุ  หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป 

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที ่สำนักงบประมาณกำหนด 
ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่ สิ้นเปลือง หมด

ไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ สำนักงบประมาณกำหนด  
ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี  
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี 

ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบที่กำหนดไว้ 
 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้  

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่องค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรีกำหนด 
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมลง ลายมือชื่อรับรอง

สำเนาถูกต้อง 
๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืม จำนวน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน ให้ระบุเหตุผล

แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น  

๑) การยืมภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่มีอำนาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัต ิ 
๒) การให้บุคคลยืม  
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- ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรีหรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายจากเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรีเป็นผู้อนุมัติ  

- ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี 
๓) การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้นและต้องได้ อนุมัติ

จากเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรีแล้วแต่กรณี ตามนัยข้อ 
๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
การคืนพัสดุ  

ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้ หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืม
จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายกรณีมิได้รับพัสดุคืน  ภายใน ๗ วันทำการนับแต่วันครบ
กำหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม เพ่ือสั่งการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



ใบยืมครุภัณฑ ์

       เขียนที่  องค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี 
               61 หมู่ 16 ต.ไชยบุรี อ.ท่าอุเทน จ.นครพนม 
               48120 
 

วันที่..............เดือน.....................................พ.ศ.................. 
เรื่อง   ขอยืมครุภัณฑ์ 
เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ยศ)......................................................นามสกุล....................................... 
อายุ.................ปี  บ้านเลขท่ี..............................หมู่ที่.................ตรอก/ซอย............................ ........ตำบล....................... 
อำเภอ...........................................จังหวัด....................................................  
  มีความประสงค์ขอยืมครุภัณฑ์  ประเภท 

1.ครุภัณฑ์...............................................................จำนวน..........................รายการ 
2.ครุภัณฑ์...............................................................จำนวน..........................รายการ 
3.ครุภัณฑ์...............................................................จำนวน..........................รายการ 

 
  เพ่ือนำไปใช้ในงาน................................................................ ............................................................. 
โดยจะมารับในวันที่..............เดือน...........................................พ.ศ......................และจะนำมาสง่คืนในสภาพเรยีบรอ้ย/ 
สภาพเดิมในวันที่.................เดือน..........................................พ.ศ........................หากเกิดกรณีชำรดุเสยีหายข้าพเจา้ยนิดี 
ชดใช้ตามมูลค่าความเสียหายที่เกิดข้ึนโดยทันทีตามท่ีเจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าได้ทราบ 
 
      (ลงชื่อ).............................................................ผู้ยืม 
               (........................................................) 
 
      (ลงชื่อ)............................................................ผู้รับเรื่อง 
              (........................................................) 
                วันที่………..……….……..………… 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ความเห็นของปลัดอบต.ไชยบุรี   ความเห็นของนายก อบต.ไชยบุรี 
       ควรอนุมัต ิ           อนุมัต ิ  
       ไม่ควรอนุมัต ิ เพราะ...................................       ไม่อนุมัต ิ เพราะ................................. 
 
 
          (ลงชื่อ)..................................................         (ลงชื่อ)………………………………………….. 
                   (นายไชยา จิตพิมพ์)                 (นางสาวมาริสา  ดวงสงค์) 
   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี                              นายกองค์การบริหารส่วนตำบลไชยบุรี 


