
 
 

คูมือการใชทรัพยสินของทางราชการ 

เพื่อสนองนโยบายในดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต และเปนกลไกในการปองกันการทุจริต
ในการนําทรัพยสินของทางราชการไปใชสวนตัว รวมทั้งมีขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน  เปนไปตามแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕'๖o กรณีการยืม  องคการบริหารสวนตําบลโนนทรายจึงมีมาตรการปองกันกรณีการใชทรัพยสิน
ของทางราชการและขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

คําจํากัดความ 
ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลโนนทราย ซึ่งเปนพัสดุในการดูแล 

และครอบครองขององคการบริหารสวนตําบล 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 
วัสด ุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใชงานไมยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  
ครุภัณฑ  หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน  ไม 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  
ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลโนนทราย 
ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวนตําบลโนนทราย 

ประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมทรัพยสินของทางราชการ 
๑. ผูยืมจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางองคการบริหารสวนตําบลโนนทรายกําหนด 
๒. ผูยืมตองแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรองสําเนา

ถูกตอง 
๓. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืมตามเหตุผลอันสมควร และลักษณะ ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกิน

กวาวันที่กําหนดจะตองระบุเหตุผลแกเจาหนาที่ผูรับเรื่องเปนรายกรณี 
๔. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากนายกองคการบริหารสวนตําบลโนนทรายเทานั้น 

หลักเกณฑการคืนทรัพยสินของทางราชการ 
๑. ผูยืม จะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชํารุดเสียหายหาก

เกิดการชํารุด ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบลโนน
ทราย  โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชเปนเงินสดตามราคาที่เปนอยู ขณะยืม
ตามที่องคการบริหารสวนตําบลโนนทรายกําหนดหรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 

๒. เมื่อครบกําหนดสงคืน หากผูยืมไมนําพัสดุสงคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
 รายงานผูมีอํานาจอนุมัติทราบเพ่ือสั่งการตอไป 

 ชองทางการติดตอขอยืมทรัพยสินของทางราชการ 
 1) ติดตอดวยตนเอง ที่กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลโนนทราย 

๒) ติดตอผานชองทาง E-service  เว็ปไซต http://www.nonsai.go.th/ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอยืมทรัพยสินของทางราชการจากชองทางตาง ๆ 
ดําเนินการขอยืมและติดตามตรวจสอบการขอยืมทรัพยสินของทางราชการที่เขามายังองคการบริหารสวนตําบล

โนนทราย จากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลาดําเนินการ หมายเหตุ 
ติดตอดวยตนเอง ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ  
ติดตอผานชองทาง 
E-service 

ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ  

 
แผนผังกระบวนการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเรื่อง ๑. ติดตอดวยตนเอง 

๒. ติดตอผานชองทาง E-service 

ตรวจสอบตามหลักเกณฑ 

ยืมระหวางหนวยงานของรัฐ ยืมโดยบคุคลท่ัวไป 

เสนอนายก อบต. 
พิจารณาอนมุัต ิ

สถานท่ียืมใช 

ภายใน อบต. 

ภายนอก อบต. 

เสนอหัวหนา/ผอ.กอง  
ที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 

พิจารณาอนมุัต ิ

การพิจารณา อนุมตั ิไมอนุมตั ิ

- แจงผูยืมรับทราบ 

- นัดวันเขายมืพัสดุ 

- แจงกําหนดวันสงคืน 

แจงผูยมืรับทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ


ตรวจสอบตามหลักเกณฑ์
(ระยะเวลา ๑ วัน)

เสนอนายก อบต.
พิจารณาอนุมัติ
(ระยะเวลา ๑ วัน)

(ระยะเวลา ๑ วัน)
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แผนผังกระบวนการสงคืนทรัพยสินของทางราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มาตรการปองกันกรณีการใชทรัพยสินของทางราชการ 
   ๑.๑ หามมิใหพนักงานสวนตําบล พนักงานจาง นําวัสดุ อุปกรณ  เครื่องใชสํานักงานตางๆ ไปใชเพ่ือประโยชน

สวนตัว 
   ๑.๒ หามมิใหพนักงานสวนตําบล พนักงานจาง นํารถยนต  รถจักรยานยนตของทางราชการไปใชในกิจธุระ

สวนตวั 
   ๑.3 หามมิใหพนักงานสวนตําบล พนักงานจาง  ใหพนักงานขับรถยนตของหนวยงานไปกระทําภารกิจสวนตัว

ซึ่งไมเก่ียวของในหนาที่หรือภารกิจของทางราชการ 
 
 

๑. ติดตอดวยตนเอง 

๒. เจาหนาทีต่รวจพัสดุ 
รับเรื่อง 

ตรวจสอบพัสดุ 

ผลการตรวจสอบ 

- สงคืนภายในกําหนด 
- ชํารุดเสียหาย ไมสงคืนพัสดุ 

๑. ผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
    โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือ 
๒. ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ  
    และคุณภาพอยางเดียวกนั หรอื 
๓. ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

- สงคืนภายในกําหนด 

- สภาพเรียบรอย 

- เจาหนาที่ตดิตามทวงพัสดุ   
           จากผูยืม 

รบัมอบพัสดุจากผูยืม 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานนายก อบต. 
รับทราบ/พิจารณาสั่งการ 

เจ้าหน้าทีพัสดุ

(ระยะเวลา ๑ ชัวโมง)

(ระยะเวลา 1วัน)

(ระยะเวลา ๑ ชั่วโมง)
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ขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน 
   ๒.๑ การใหยืมทรัพยสินของทางราชการ หรือนําพัสดุไปใชในกิจการใดๆจะตองเปนไปเพื่อประโยชนของทาง

ราชการเทานั้น  หามนําทรัพยสินไปใชเพื่อประโยชนสวนตัวหรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ทั้งนี้ตามนัยขอ  ๒๐๗, ๒0๘ ของ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

   ๒.๒ การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลความจําเปน และสถานที่ ที่จะ
นําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาที่สงคนื พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

         ๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
         2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกันจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

         ๓) การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น และตองไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น หรือนายกองคการบริหารสวนตําบลโนนทรายแลวแตกรณี ตามนัยขอ 
๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

   ๒.๓ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการได เรียบรอย  หากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือ
ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
       2.4 เมื่อครบกําหนดสงคืน ผูยืมตองดําเนินการสงมอบครุภัณฑ หรือวัสดุคงทนนั้นคืนตอองคการบริหารสวน
ตําบลโนนทราย  ตามวันเวลาที่กําหนด กรณีไมไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วันทําการนับแตวันครบกําหนดใหหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุรายงานผูมีอํานาจอนุมัติใหยืมเพ่ือสั่งการตอไป 
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