
 
 

 

 

 

คู่มือการใช้ใช้ทรัพยสินของทางราชการ 
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องค์การบริหารส่วนตำบลช้างเผือก 
อำเภอสุวรรณภูมิ  จังหวัดร้อยเอ็ด 



คำนำ 
  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภารรัฐ ประจำปี 2565 องค์การบริหารส่วนตำบลช้างเผือก ได้รับผลการประเมินระดับคุณธรรม
และความโปร่งใส (ITA) มีความของตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการหัวข้อขั้นตอนการขออนุญาต
เพื ่อยืมทรัพย์ส ินของทางราชการ ไปใช้ปฏิบัต ิงานในหน่วยงานมีคะแนนต่ำสุด โดยมีข้อเสนอแนะ                          
จากการประชุม ดังนี้หน่วยงานต้องมีการจัดทำประกาศ หรือแนวทางการปฏิบัติ ขั ้นตอนการขออนุญาต                   
เพื ่อยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงาน และทราบถึงนโยบายไม่นำทรัพย์สินของหน่วยงาน                       
ไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว 
  องค์การบริหารส่วนตำบลช้างเผือก ได้ให้ความสำคัญต่อการประเมินคุณธรรมและ                  
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปีโดยตลอดและเล็งเห็นด้วยว่าผลการประเมิน                  
ที่ปรากฎข้างต้นนั้นเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และเพื่อการปรับปรุงในเรื่องการใทรัพย์สินของราชการ                 
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับจึงได้มีการจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการองค์การบริหาร
ส่วนตำบลช้างเผือกขึ้น เพื่อเป็นแนวปฏิบัตติ่อไป 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการองค์การบริหารส่วนตำบลช้างเผือก 
วัตถุประสงค์ 
 1.  เพื่อจดัทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลช้างเผือก 
 2.  เพื่อกำหนดแนวทางในการใช้ทรพัย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลช้างเผือก 
 3.  เพื่อป้องกันการสูญหายทรพัย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลช้างเผือก 
ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 

1.  พระราชบัญญัตกิารจัดซือ้จัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจดัซื้อจัดจา้งและบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

 
นิยามศัพท์ 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์ขององค์การบริหารส่วนตำบลชา้งเผือก ซึ่งเป็นพัสดุในการ
ดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลช้างเผือก หมายถึง พสัดุ และครุภัณฑ ์

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรอืตามปกติทีม่ีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  
สิ้นเปลอืง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำจักงบประมาณกำหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารสว่นตำบลช้างเผอืก  
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกจิ คนงาน ที่ปฏิบัตหิน้าทีใ่นองค์การบริหารส่วน

ตำบลช้างเผือก ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครฐั และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบกำหนด
ไว้  
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลชา้งเผือกกำหนดไว้ 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนลงลายมือรับรอง

สำเนาถูกต้อง 
3. การยืมพัสด ุมีกำหนดในการให้ยืมตามเหตุผลอันสมควร และลักษณะยกเว้น หากมีความ

จำเป็นต้องใช้เกินกว่าวันที่กำหนดจะต้องระบุบเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรือ่งเป้นรายกรณี 
4. การยืมพัสดุจะต้องไดร้ับการอนุมัต ิจากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น 

 
หลักเกณฑ์การยืมพัสด ุ

1.  ผู้ยืมพัสด ุจะตอ้งส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ ไม่ชำรดุเสียหาย หากเกิด
การชำรดุ ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหายผู้ยืมตอ้งชดใช้ให้แก่องค์การ
บริหารส่วนตำบลช้างเผือกโดยการจดัหาพัสดุประเภท ชนิด และ ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้
เป็นเงินสดตามราคาที่เป็นอยู่ขณะยืม ตามที่องคก์ารบริหารส่วนตำบลช้างเผือกกำหนด หรือ
ข้อตกลงที่ได้จดัทำขึ้น 

2. เมื่อครบกำหนดส่งคืน หากผู้ยืมไม่นำพัสดุมาคืนภายใน 7 วัน หรือตาททีร่ะบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบรายงานผู้มีอำนาจอนุมัติทราบเพื่อส่งการต่อไป   

 



ใบยืมวัสดุ/ครุภัณฑ ์
                       เขียนที่  ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลช้างเผือก 

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

เรื่อง     .......................................................................... 
เรียน     นายกองคก์ารบริหารส่วนตำบลช้างเผือก 

 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.............................................................................................. อายุ .....................ปี     
ที่อยู่ปัจจุบันเลขที่ ................... หมู่ที ่............. บ้าน.................................ตำบล ..................อำเภอ .............................. 
จังหวัด ......................... รหัสไปรษณีย์.........................โทรศพัท์................................ 

 มีความประสงค์................................................................................................................................................ 
.........................................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการต่อไป 

                                                 ขอแสดงความนับถือ 

 

                           ลงชื่อ...............................................ผู้ยื่นคำร้อง 
                                     (...................................................) 
ได้รับใบยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ฉบับน้ี 
วันที่............เดือน...................................พ.ศ..................... 
- เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างเผือก 
- เพื่อโปรดทราบ.................................................. 

 
ลงชื่อ..................................................ผู้รับคำร้อง         ความคิดเห็นหัวหน้าสำนักปลัด.............................................. 
    (......................................................)                             
ตำแหน่ง..................................................                                ลงชื่อ.............................................................                                                                                                         
                                                                                               (นางลาวัลย ์ ขันตวิงศ์) 
                                                                                      ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด อบต.ชา้งเผือก 
                                                                                         

                                                ความคิดเห็นของปลัด อบต........................................................... 

                                                                  ลงชื่อ................................................                     
                                                                                        (นายวิเชียร  แสนคำ) 

                                                  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลช้างเผือก 
                        

    คำสั่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลช้างเผือก                                              
............................................................................................ 

                                         ลงชื่อ................................................... 
                                          (นายสันติภาพ  สุวรรณโท)                                            

                                                      นายกองค์การบริหารสว่นตำบลช้างเผือก 



 

 

ภาคผนวก 
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