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องค์การบริหารส่วนต าบลนาทม 
อ าเภอทุ่งฝน  จังหวัดอุดรธานี 

 
 

 
 
 
 
 



 
ค าน า 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาทม ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี มาโดยตลอด และเล็งเห็ นว่า ผลการประเมินที่ปรากฏนั้น           
เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติการและเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาทมขึ้น เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
 

                
 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาทม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
         หน้า 

 
วัตถุประสงค์          ๑ 
ข้อกฎหมายและระเบียบ         ๑ 
นิยามศัพท์          ๑ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ         ๑ 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ       ๒ - ๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



-๑- 
 
 

วัตถุประสงค์ 
๑.  เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาทม 
๒.  เพ่ือก าหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาทม 
๓.  เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาทม 
 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
๑.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
นิยามศัพท ์
  ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลนาทม ซึ่งเป็นพัสดุใน
การดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลนาทม 
  พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
  วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงคนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 
  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 
  ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลนาทม 
  ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติงานที่องค์การบริหารส่วน
ต าบลนาทม ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 
 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
  หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลนาทมก าหนด 
๒. ผู้ยืมจะต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลง 

ลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
๓.  การยืมพัสดุมีก าหนดในการให้ยืม จ านวน ๓ วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า ๓  

วันให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณ ี
๔. การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 

 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม  
ไม่ช ารุดเสียหายหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้ คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืม     
ต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลนาทม โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน 
หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

๒. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๓ วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้ 
มีอ านาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

 
-๒- 

 



แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ 
 

                                                                        เขียนที ่ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาทม 
                                                                           อ าเภอทุ่งฝน  จังหวัดอุดรธานี  41310 
 

                                                         วันที่..................เดือน..............................พ.ศ....................... 
 

เรื่อง   ขอยืมพัสดุ-ครุภัณฑ์ 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาทม 
 

                                ข้าพเจ้า..............................................................................................อายุ................... ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่..................ต าบล.........................อ าเภอ.......................จังหวดั....................................  
โทรศัพท์....................................................... ...พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานมาด้วย   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ส าเนาบัตรข้าราชการ  อ่ืนๆ ระบุ 
 

                                มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาทม        เพ่ือ
..........................................................................................................................................ดังรายงการต่อไปนี้ 

๑. ...................................................รหัสครุภัณฑ์........................................จ านวน................. ..................... 
๒. ...................................................รหัสครุภัณฑ์..................... ...................จ านวน......................................
๓. ...................................................รหัสครุภัณฑ์........................................จ านวน................. .....................
๔. ...................................................รหัสครุภัณฑ์........................................จ านวน......................................
๕. ...................................................รหัสครุภัณฑ์........................................จ านวน................. .....................  

 

                               โดยมีก าหนดยืม ตั้งแต่วันที่..............................................ถึงวันที่.......................................
โดยผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบ หากพัดสุ/ครุภัณฑ์ที่ท่านยืมเกิดการช ารุดเสียหาย ผู้ยืมจะต้องท าการซ่อมแซมให้มีสภาพ
ดังเดิม หรือหากไม่อยู่ในสภาพไม่สามารถซ่อมแซมได้ ผู้ยืมจะต้องท าการชดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมไป ให้แก่องค์การ
บริหารส่วนต าบลนาทม 
 
ลงชื่อ...............................................ผู้ยืม                                 ลงชื่อ.................................................ผู้รับเรื่อง 
      (..............................................)                                           (..................................................) 
 
              ส าหรับเจ้าหน้าที่บันทึกเพ่ิมเติม 
.........................................................................................          ความเห็น............................................ ............... 
.........................................................................................  
.........................................................................................                       (..................................... ...............) 
.........................................................................................                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาทม 
.........................................................................................  
.........................................................................................          ความเห็น.................. ........................................... 
              
              ลงชื่อ..............................................                                   (..................................... ...............) 
                   (.............................................)                                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาทม 
         ต าแหน่ง.................................................. 
 

 
 

-๓- 



 
บันทึกการส่งคืนพัสดุ –ครุภณัฑ์ 

 
  ครบถ้วน            ไม่ครบถ้วน เพราะ........................................................................................................... 
  อยู่ในสภาพปกติ 
  อยู่ในสภาพช ารุด 
............................................................................................................................. ........................................................
............................................................................................................................. ........................................................
..................................................................................................................................................................... ................ 
 
 
ลงชื่อ...............................................ผู้ส่งคืน                               ลงชื่อ............. ....................................ผู้รับคืน 
      (..............................................)                                             (............................... ...................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 


