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คู่มือ 
การใช้ทรัพย์สินทางราชการของ 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ อำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 
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คำนำ 
 

  ตามคำส่ังสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ได้ประกาศผลคะแนน
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปี พ.ศ.2563 เมื่อวันท่ี 28 กันยายน 
2563 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ มีคะแนนรวม 86.56 อยู่ในระดับ A ซึ่งด้าน IIT พบว่าผลคะแนนของตัวชี้วัด
ด้านการใช้ทรัพย์สินของราชการนั้น มีข้อเสนอแนะจาการประเมิน ดังนี้ หน่วยงานจะต้องจัดทำข้อตกลงหรือประกาศให้
บุคลากรทราบถึงนโยบายการไม่นำทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว 
  องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ ได้ให้ความสำคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปี มาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าผลการประเมินท่ีปรากฎข้างต้นนั้นเป็นประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นการปรับปรุงเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ  
จึงได้มีการจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ เพื่อเป็นการแนวทางปฏิบัติ
ต่อไป           

         สำนักปลัด งานกฏหมายและคดี 
 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

มีนาคม 2564 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่าวนตำบลหนองหงส์ 

 
วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์  
 2. เพื่อกำหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
 3. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
 
ข้อกฎหมายและระเบียบ  
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
นิยาม 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแลและ
ครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 
 พัสดุ หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์  
 วัสดุ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน ส้ินเปลือง 
หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ันตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณ
กำหนด  
 ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่ส้ินเปลือง 
หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ันตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณ
กำหนด  
 ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์  
 ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจพนักงานจ้างท่ัวไปคนงานท่ีปฎิบัติหน้าท่ีในองค์การบริหารส่วน
ตำบลหนองหงส์  ประชาชนท่ัวไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบท่ีกำหนดไว้ 
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หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้  
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มท่ีทางองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์กำหนด  

 2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือ รับรองเนาถูกต้อง  

 3. การยืมพั สดุ มีกำหนดในการให้ยืม  จำนวน 7 วัน  ยกเว้น  หากมีความจำเป็น ต้องใช้เกินกว่า 7 วัน  
ใหร้ะบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี  

 4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น  
 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  
 1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบส่ิงของท่ียืตามกาหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุดเสียหาย 
หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมหรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ องค์การบริหาร
ส่วนตำบลหนองหงส์. โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือ ชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ใน
แบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดทำขึ้น  
 2. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รายงาน ผู้มีอำนาจอนุมัติ
ทราบ เพื่อส่ังการต่อไป  
 

********************************************************* 
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ใบยืมท่ี ..................../..................... 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ 

 
วันท่ี ..............เดือน ........................พ.ศ. ..........................  

เรื่อง ...........................................................................  
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์  
  ข้าพเจ้า.......................................................................... หน่วยงาน/ท่ีอยู่ ...................................................  
........................................................................................................ หมายเลขโทรศัพท์ .........................................................  
มีความประสงค์ขอยืม (  ) วัสดุ (  ) ครุภัณฑ์ เพื่อใช้................................................................................................................ 
..............................................................................................................................................................ตามรายการตอ่ไปนี้ 

ท่ี รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/ส ี หมายเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     
     
     
     
     

 
       (ลงช่ือ) ........................................... ผู้ยืม 
               (.............................................) 
        (ลงช่ือ) ........................................... ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
               (.............................................) 
       ตำแหน่ง ............................................ 
 (ลงช่ือ) ........................................... ผู้รับคืน 
         (.............................................) 
วันท่ี........... เดือน .......................... พ.ศ. .............. 
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-4- 
ตามรายการยืมข้างต้นนี้ 
  1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
   (  ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน ...........ฉบับ   ( ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน .  ........ ฉบับ 
   (  ) เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ........................................................................ จำนวน.......... ฉบับ 
  2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ     
     ซ่อมแซมให้คงสภาพคงเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ โดยการจัดหา
     พัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืนหรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำข้ึน 
  3. ทั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............ เดือน ........................ พ.ศ. ........................ 
     ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสารให้กับ ผู้ยืมพัสดุ  
     ไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข 075 845 192 
     ในวันและเวลาราชการ 
 

  (ลงชื่อ) ........................................... ผู้ยืม    (ลงชื่อ) ........................................... ผู้ให้ยืม  
          (.............................................)            (.............................................)  
               วันที่........... เดือน .................... พ.ศ. ............. 
________________________________________________________________________________________________
ตามรายการยืมข้างต้นน้ี  
  4. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
   (  ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน ...........ฉบับ     ( ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ......... ฉบับ  
   (  ) เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ........................................................................ จำนวน.......... ฉบับ  
  5. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพ
     คงเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหงส์ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
     และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำข้ึน  

  6. ทั้งน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............ เดือน ...................... พ.ศ. ........................................  
     ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าท่ีได้สำเนาเอกสารให้กับผู้ยืมพัสดุ  
     ไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข 275 845 192 
     ในวันและเวลาราชการ 
  (ลงชื่อ) ........................................... ผู้ยืม    (ลงชื่อ) ........................................... ผู้ให้ยืม  
          (.............................................)             (.............................................)  
               วันที่........... เดือน .................... พ.ศ. ............. 


