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องคการบริหารสวนตำบลเมืองล ี

อำเภอนาหมื่น จังหวัดนาน 

 

 

 



 

คำนำ 

องคการบริหารสวนตำบลเมืองลี ไดใหความสำคัญตอการประเมินคุณธรรมและ

ความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจำาป มาโดยตลอด และเล็งเห็นวา 

ผลการประเมินที่ปรากฏขางตนนั้น เปนประโยชนตอการปฏิบัติการและเพื่อเปนการปรับปรุง

ในเรื่องการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลเมืองลีขึ้น เพื่อเปนแนวปฏิบัติ

ตอไป 
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1 

คูมือการยืมทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลเมืองลี 

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลเมืองลี  

2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการยืมทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลเมืองลี  

3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลเมืองล ี 

ขอกฎหมายและระเบียบ  

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

นิยามศัพท  

ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบลเมืองลี ซึ่งเปนพัสดุในการดูแล และ 

ครอบครองขององคการบริหารสวนตำบลเมืองลี 

พัสด ุหมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ  

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณ

กำหนด  

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน ไม สิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณ

กำหนด  

ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตำบลเมืองลี  

ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวนตำบลเมืองลี 

ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว  

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  

 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนำไปใช  

1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมที่องคการบริหารสวนตำบลเมืองลีกำหนด  

2. ผูยืมจะตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สำเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือชื่อรับรอง 

สำเนาถูกตอง  

3. การยืมพัสดุมีกำหนดในการใหยืม จำนวน 3 วัน ยกเวน หากมีความจำเปนตองใชเกินกวา 3 วันใหระบุ

เหตุผล แกเจาหนาที่ผูรับเรื่องเปนรายกรณ ี 

4. การยืมพัสดุจะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจลงนามเทานั้น  

หลักเกณฑการคืนพัสด ุ 

1. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชำรุด

เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ใหผูยืมท าการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแก

องคการบริหารสวนตำบลเมืองลี โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความที่

ระบุไวใน แบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดท าขึ้น  

2. หากผูยืม ไมนำพัสดุสงคืนภายใน 3 วัน หรือตามที่ระบุไว ใหเจาหนาที่ผู รับผิดชอบ รายงานผูมีอำนาจ

อนุมัติ ทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 
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 วันที่..................เดือน...................................พ.ศ..................................... 

เรยีน  นายกองคการบริหารสวนตำบลเมืองล ี

 ดวยขาพเจา.......................................................................ตำแหนง................................................................................. 

ที่อยู....................................................................................................................มีความประสงคขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑตามรายการดังนี้ 

 1....................................................................................................................................................................................... 

 2....................................................................................................................................................................................... 

 3...................................................................................................................................................................................... 

 เพ่ือนำไปใช....................................................................................................................................................................... 

หากสิ่งของที่ขาพเจายืมไป เกิดความชำรุดหรือเสียหา ชาพเจาจะเปนผูรบัผิดชอบแตเพียงผูเดียว ระยะเวลาที่ยืมตั้งแตวันที่ 

…………………………………………………………….……………….ถึงวนัที่.............................................................................................. 

                   

                                                                    (ลงชื่อ).........................................................ผูยืม 

                                                                                                  (                                           ) 

                                                                                         อนุญาต 

                                                                                         ไมอนุญาต 

 

                                                                                             (ลงชื่อ)......................................................ผูใหยืม 

                                                                                                             (นายคุณาสนิ  ฐานะ) 

                                                                                                  นายกองคการบริหารสวนตำบลเมืองล ี

 

ใบตรวจรับมอบพัสดุ/ครุภัณฑ 

ขาพเจา........................................................................ท่ีอยู................................................................................................ 

ไดนำพัสดุ/ครุภัณฑที่ยืมมาคืนตามจำนวนขางตนแลว ในวันที่...................................................................เพ่ือโปรดทราบ 

                                                                                        (ลงชื่อ)................................................ผูสงคนื 

                                                                                               (                                     ) 

                                                                                        (ลงชื่อ).........................................ผูตรวจสอบ 

                                                                                                    (นายกฤษกรณ  สิทธ)ิ 


