
 
 

คูมือการใชทรัพยสินของทางราชการ 

เพื่อสนองนโยบายในดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต และเปนกลไกในการปองกันการทุจริต
ในการนําทรัพยสินของทางราชการไปใชสวนตัว รวมทั้งมีขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน  เปนไปตามแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕'๖o กรณีการยืม  องคการบริหารสวนตําบลโนนทรายจึงมีมาตรการปองกันกรณีการใชทรัพยสิน
ของทางราชการและขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

คําจํากัดความ 
ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบลโนนทราย ซึ่งเปนพัสดุในการดูแล 

และครอบครองขององคการบริหารสวนตําบล 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 
วัสด ุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใชงานไมยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  
ครุภัณฑ  หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน  ไม 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  
ผูใหยืม หมายถึง องคการบริหารสวนตําบลโนนทราย 
ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวนตําบลโนนทราย 

ประชาชนทั่วไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมทรัพยสินของทางราชการ 
๑. ผูยืมจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางองคการบริหารสวนตําบลโนนทรายกําหนด 
๒. ผูยืมตองแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรองสําเนา

ถูกตอง 
๓. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืมตามเหตุผลอันสมควร และลักษณะ ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกิน

กวาวันที่กําหนดจะตองระบุเหตุผลแกเจาหนาที่ผูรับเรื่องเปนรายกรณี 
๔. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากนายกองคการบริหารสวนตําบลโนนทรายเทานั้น 

หลักเกณฑการคืนทรัพยสินของทางราชการ 
๑. ผูยืม จะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชํารุดเสียหายหาก

เกิดการชํารุด ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกองคการบริหารสวนตําบลโนน
ทราย  โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชเปนเงินสดตามราคาที่เปนอยู ขณะยืม
ตามที่องคการบริหารสวนตําบลโนนทรายกําหนดหรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 

๒. เมื่อครบกําหนดสงคืน หากผูยืมไมนําพัสดุสงคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
 รายงานผูมีอํานาจอนุมัติทราบเพ่ือสั่งการตอไป 

 ชองทางการติดตอขอยืมทรัพยสินของทางราชการ 
 1) ติดตอดวยตนเอง ที่กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลโนนทราย 

๒) ติดตอผานชองทาง E-service  เว็ปไซต http://www.nonsai.go.th/ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอยืมทรัพยสินของทางราชการจากชองทางตาง ๆ 
ดําเนินการขอยืมและติดตามตรวจสอบการขอยืมทรัพยสินของทางราชการที่เขามายังองคการบริหารสวนตําบล

โนนทราย จากชองทางตางๆ โดยมีขอปฏิบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

ชองทาง ความถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลาดําเนินการ หมายเหตุ 
ติดตอดวยตนเอง ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ  
ติดตอผานชองทาง 
E-service 

ทุกวันทําการ ภายใน ๑ วันทําการ  

 
แผนผังกระบวนการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเรื่อง ๑. ติดตอดวยตนเอง 

๒. ติดตอผานชองทาง E-service 

ตรวจสอบตามหลักเกณฑ 

ยืมระหวางหนวยงานของรัฐ ยืมโดยบคุคลท่ัวไป 

เสนอนายก อบต. 
พิจารณาอนมุัต ิ

สถานท่ียืมใช 

ภายใน อบต. 

ภายนอก อบต. 

เสนอหัวหนา/ผอ.กอง  
ที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 

พิจารณาอนมุัต ิ

การพิจารณา อนุมตั ิไมอนุมตั ิ

- แจงผูยืมรับทราบ 

- นัดวันเขายมืพัสดุ 

- แจงกําหนดวันสงคืน 

แจงผูยมืรับทราบ 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ


ตรวจสอบตามหลักเกณฑ์
(ระยะเวลา ๑ วัน)

เสนอนายก อบต.
พิจารณาอนุมัติ
(ระยะเวลา ๑ วัน)

(ระยะเวลา ๑ วัน)
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แผนผังกระบวนการสงคืนทรัพยสินของทางราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มาตรการปองกันกรณีการใชทรัพยสินของทางราชการ 
   ๑.๑ หามมิใหพนักงานสวนตําบล พนักงานจาง นําวัสดุ อุปกรณ  เครื่องใชสํานักงานตางๆ ไปใชเพ่ือประโยชน

สวนตัว 
   ๑.๒ หามมิใหพนักงานสวนตําบล พนักงานจาง นํารถยนต  รถจักรยานยนตของทางราชการไปใชในกิจธุระ

สวนตวั 
   ๑.3 หามมิใหพนักงานสวนตําบล พนักงานจาง  ใหพนักงานขับรถยนตของหนวยงานไปกระทําภารกิจสวนตัว

ซึ่งไมเก่ียวของในหนาที่หรือภารกิจของทางราชการ 
 
 

๑. ติดตอดวยตนเอง 

๒. เจาหนาทีต่รวจพัสดุ 
รับเรื่อง 

ตรวจสอบพัสดุ 

ผลการตรวจสอบ 

- สงคืนภายในกําหนด 
- ชํารุดเสียหาย ไมสงคืนพัสดุ 

๑. ผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
    โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือ 
๒. ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ  
    และคุณภาพอยางเดียวกนั หรอื 
๓. ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

- สงคืนภายในกําหนด 

- สภาพเรียบรอย 

- เจาหนาที่ตดิตามทวงพัสดุ   
           จากผูยืม 

รบัมอบพัสดุจากผูยืม 

สิ้นสุดการดําเนินการ 

รายงานนายก อบต. 
รับทราบ/พิจารณาสั่งการ 

เจ้าหน้าทีพัสดุ

(ระยะเวลา ๑ ชัวโมง)

(ระยะเวลา 1วัน)

(ระยะเวลา ๑ ชั่วโมง)
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ขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน 
   ๒.๑ การใหยืมทรัพยสินของทางราชการ หรือนําพัสดุไปใชในกิจการใดๆจะตองเปนไปเพื่อประโยชนของทาง

ราชการเทานั้น  หามนําทรัพยสินไปใชเพื่อประโยชนสวนตัวหรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ทั้งนี้ตามนัยขอ  ๒๐๗, ๒0๘ ของ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 

   ๒.๒ การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลความจําเปน และสถานที่ ที่จะ
นําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาที่สงคนื พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืมใหชัดเจน 

         ๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
         2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกันจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

         ๓) การใหบุคคลภายนอกยืมใช การยืมใชตองเปนไปเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น และตองไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น หรือนายกองคการบริหารสวนตําบลโนนทรายแลวแตกรณี ตามนัยขอ 
๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

   ๒.๓ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการได เรียบรอย  หากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือ
ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 
       2.4 เมื่อครบกําหนดสงคืน ผูยืมตองดําเนินการสงมอบครุภัณฑ หรือวัสดุคงทนนั้นคืนตอองคการบริหารสวน
ตําบลโนนทราย  ตามวันเวลาที่กําหนด กรณีไมไดรับพัสดุคืนภายใน 7 วันทําการนับแตวันครบกําหนดใหหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุรายงานผูมีอํานาจอนุมัติใหยืมเพ่ือสั่งการตอไป 
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