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                                                                    ค าน า 
               ตำมค ำสั่ง รักษำควำมสงบแห่งชำติที่  69/2557 ลงวัวนที่  18 มิถุนำยน พ.ศ.2557                
เรื่อง มำตรกำรป้องกันกำรทุจริต และแก้ไขปัญหำกำรทุจริตประพฤติมิชอบ ที่ก ำหนดให้ทุกภำคส่วนรำชกำร
และหน่วยงำนของรัฐ โดยมุ่งเน้นกำรสร้ำงธรรมมำภิบำลในกำรบริหำรงำนและส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมจำกทุก
ภำคส่วนในกำรตรวจสอบ เฝ้ำระวัง เพ่ือสกัดกั้นไม่ให้เกิดกำรทุจริตและประพฤติมิชอบได้ 
 
               องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว จึงได้มีกำรจัดคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรของ          
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้วขึ้น เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
 
 
                                                                                      องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว 
                                                                                                      มกรำคม  2564 
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                      คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 
 
วัตถุประสงค์ 
      1.  เพ่ือจัดท ำคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว 
      2.  เพ่ือก ำหนดแนวทำงในกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริกหำรส่วนต ำบลสระแก้ว 
      3.  เพ่ือป้องกันกำรสูญหำยของทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 
       1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2561 
       2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
นิยามศัพท์ 
       ทรัพย์สินของทำงรำชกำร หมำยถึง ทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว ซึ่งเป็นพัสดุในกำร
ดูแล และครอบครองขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว 
       พัสดุ หมำยถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
       วัสดุ  หมำยถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพไม่คงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนไม่ยืนนำนไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณที่
ส ำนักงบประมำณที่ก ำหนด  
       ผู้ให้ยืม หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว  
       ผู้ยืม    หมำยถึง ข้ำรำชกำร พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ คนงำน ที่ปฏิบัติหน้ำทีใ่นองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
สระแก้ว ประชำชนทั่วไป หน่วยงำนภำครัฐ และภำคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมำย และระเบียบก ำหนดไว้ 
หลักเกณฑ์ให้ยืมพัสดุ   
      หลักเกณฑ์กำรให้ยืมพัสดุที่เหมำะสมกับวัตถุประสงค์ของกำรน ำไปใช้ 
      1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตำมแบบฟอร์มที่ทำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้วก ำหนด 
      2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืม ได้แก่ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนพร้อมลง      
ลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง 
      3. กำรยืมพัสดุ มีก ำหนดในกำรให้ยืม จ ำนวน 7 วัน ยกเว้น หำกมีควำมจ ำเป็นต้องใช้เกินกว่ำ 7 วัน       
ให้ระบุสำเหตุผลแก่เจ้ำหน้ำที่ผู้รับเรื่อง เป็นรำยกรณ๊ 
      4. กำรยืมพัสดุ จะต้องได้รับกำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมเท่ำนั้น 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
     1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องมอบสิ่งของที่ยืม ตำมก ำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภำพคงเดิม ไม่ช ำรุด
เสียหำย หำกเกิดกำรกำรช ำรุดเสียหำย ให้ผู้ยืมท ำกำรซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม หรือหำกสูญหำย ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ให้แก่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว โดยกำรจัดหำพัสดุประเภท ชนิด และปริมำณเดียวกันมำคืน 
หรือชดใช้ตำมข้อควำมที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท ำขึ้น 
     2. หำกผู้ยืมไม่น ำส่งพัสดุคืนภำยใน 7 วัน หรือตำมที่ระบุไว้ ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ รำยงำนผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติทรำบ เพ่ือสั่งกำรต่อไป 
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  ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 

              เรื่อง คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 
                                    ................................................................ 
             
              ตำมค ำสั่ง รักษำควำมสงบแห่งชำติที่ 69/2557 ลงวันที่ 18 มิถุนำยน พ.ศ.2557 เรื่องมำตรกำร
กำรป้องกันกำรทุจริต และแก้ไขปัญหำกำรทุจริตประพฤติมิชอบ ที่ก ำหนดให้ทุกภำคส่วนรำชกำรและ
หน่วยงำนของรัฐ โดยมุ่งเน้นกำรสร้ำงธรรมำภิบำลในกำรบริหำรงำนและส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมจำก            
ทุกภำคส่วน ในกำรตรวจสอบ เฝ้ำระวัง เพ่ือสกั้นกั้นไม่ให้เกิดกำรทุจริตและประพฤติมิชอบได้นั้น หน่วยงำนจึง
จัดท ำข้อตกลงหรือประกำศให้บุคลำกรทรำบถึงนโยบำยกำรไม่น ำทรัพย์สินของหน่วยงำนทรำบให้ชัดเจน 

             ดังนั้น องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว จึงได้จัดท ำประกำศคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว ขึ้น เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

             ในกำรนี้ เพ่ือให้กำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว เป็นไปอย่ำง
ถูกต้องตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกฎหมำย          
ทีเ่กี่ยวข้อง 
 
             ทัง้นี้ จึงประกำศให้ทรำบโดยทั่วกัน รำยละเอียดตำมแนบท้ำยประกำศนี้ 
 
                                  ประกำศ  ณ  วันที่  7  มกรำคม  2564 

                                                                                   
                                                     (นำยสมบัติ    ชำญชัย) 
                                             นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว 
 
 
 
 
 

                                     
 
 



 
 
 
 
                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
                                         ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
                                                                                
                                                                        เขยีนที่ ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว 
 
                                                           วันที่................เดือน............................พ.ศ............ ................ 
 
ข้ำพเจ้ำ............................................................................................อำยุ.................... ปี 
ต ำแหน่ง/อำชีพ..........................................อยู่บ้ำนเลขท่ี...................หมู่ที่....... ............ต ำบล............................. 
อ ำเภอ..................................จังหวัด............................หมำยเลขโทรศัพท์.................................... ....................... 
มีควำมประสงค์จะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว เพื่อ........................................... 
....................................................................................................................................... ...................................... 
ในระหว่ำงวันที่.........................เดือน.........................พ.ศ................ถึงวันที่..........เดือน................พ.ศ................ 
รำยกำรดังนี้ 
1. .......................................................................................................................... .................................. 
2. .......................................................................................................................... .................................. 
3. ............................................................................................ ................................................................. 
4. .......................................................................................................................... .................................. 
 
เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว          (ลงชือ่).......................................ผู้ยมื 
                                                                     (.............................................) 

- เห็นควรอนุมัติให้ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ ตำมรำยกำรข้ำงต้น 
 
(ลงชื่อ)....................................เจ้ำหน้ำที่             (ลงชื่อ)....................................หวัหน้ำเจ้ำหน้ำที่        
    (...........................................)                          (...........................................) 
 
(ลงชื่อ)....................................ปลัด อบต.            (ลงชื่อ)......................................... 
    (............................................)                              (นำยสมบัติ  ชำญชัย) 
                                                        นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแก้ว 
                                             
ตำมรำยกำรที่ยืมนี้ ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี หากช ารุด เสียหาย ท าให้พัสดุ/ครุภัณฑ์ดังกล่าวไม่
อยู่ในสภาพที่ยืมไปหรือพัสดุ/ครุภัณฑ์ดังกล่าวสูญหายไป ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ
ทั้งสิ้น ข้ำพเจ้ำจะส่งคืน พัสดุ/ครุภัณฑ์ ภำยในวันที่.............เดือน..........................พ.ศ............................ 
เวลำ.............................................วันเวลำรำชกำร 
 
ได้รับของแล้วเมื่อวันที่...............เดือน................................พ.ศ...................................  



                                                                (ลงชือ่)......................................ผูร้บัของ 
                                                                    (................................................) 
                                                                
                                                               (ลงชือ่)......................................ผู้คนื 
                                                                   (................................................) 
 
                                                          
                    

 


