
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะช้าง 
เรื่อง  ข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

………………………………….. 

ด้วยส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ ได้ประกำศผลคะแนน
ประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ประจ ำปี พ.ศ.2562 โดยองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเกำะช้ำง มีผลคะแนนตัวชี้วัด ด้ำนกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร เท่ำกับ 75.27 คะแนน ซึ่งมีข้อเสนอแนะใน
กำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร หน่วยงำนต้องจัดท ำข้อตกลงหรือประกำศให้บุคลำกรทรำบถึงนโยบำยไม่น ำทรัพย์สิน
ของหน่วยงำนไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว มีกำรจัดท ำประกำศข้อปฏิบัติในกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำรไปใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน ให้บุคคลภำยในและภำยนอกหน่วยงำนทรำบให้ชัดเจน  

เพื่อสนองนโยบำยด้ำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต และเป็นกลไกในกำรป้องกันกำร
ทุจริตในกำรน ำทรัพย์สินของทำงรำชกำรไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว รวมท้ังเพื่อให้มีข้อปฏิบัติในกำรขอยืมทรัพย์สิน
ของทำงรำชกำรไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนท่ีชัดเจน เป็นไปตำมแนวทำงปฏิบัติระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 กำรบริหำรพัสดุ ส่วนท่ี 2 กำรยืม จึงก ำหนดข้อปฏิบัติในกำร
ขอยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำรไปใช้ในกำรปฏิบัติงำน ดังนี ้

ข้อ 1  กำรให้ยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร หรือกำรน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำรใด ๆ จะต้องเป็นไปเพื่อ
ประโยชน์ของทำงรำชกำรเท่ำนั้น ห้ำมน ำทรัพย์สินไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน หรือบุคคลภำยนอก ท้ังนี้ตำมนัย ข้อ 
208 ของระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

ข้อ 2  กำรยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลควำมจ ำเป็นและ
สถำนท่ีท่ีจะน ำพัสดุไปใช้และก ำหนดเวลำส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ต ำแหน่ง สังกัดหน่วยงำน ของผู้ยืมให้ชัดเจน โดยมี
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

2.1 กำรยืมใช้ระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำกนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
เกำะช้ำง 

2.2 กำรยืมใช้ของเจ้ำหน้ำท่ีหรือพนักงำนภำยใน 
- กำรยืมใช้ภำยในส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะช้ำง จะต้องได้รับอนุมัติจำก

ผู้อ ำนวยกำรกอง/หัวหน้ำส ำนัก ท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น 
- กำรยืมใช้นอกส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะช้ำง จะต้องได้รับอนุมัติจำกนำยก

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะช้ำง 
2.3 กำรยืมใช้ของบุคคลภำยนอก 

 - กำรยืมใช้ภำยในส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะช้ำง จะต้องได้รับอนุมัติจำก
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะช้ำง 

- กำรยืมใช้นอกส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะช้ำง จะต้องได้รับอนุมัติจำกนำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะช้ำง 

/ข้อ 3... 
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ข้อ 3  กำรคืนพัสดุ 
3.1 พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนในสภำพท่ีใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิด

กำรช ำรุด เสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม โดยเสียค่ำใช้จ่ำยของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะ และคุณภำพเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำท่ีเป็นอยู่
ในขณะยืมตำมหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหำดไทย หรือกระทรวงกำรคลังก ำหนด แล้วแต่กรณี 

3.2 พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ให้กระท ำได้เฉพำะเมื่อหน่วยงำนของรัฐ ผู้ยืมมีควำมจ ำเป็นต้องใช้
พัสดุนั้นเป็นกำรรีบด่วน จะด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำร และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะช้ำงผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ 
พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของตน และมีหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร ท้ังนี้ 
โดยปกติหน่วยงำนของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมำณเช่นเดียวกันส่งคืนให้องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเกำะช้ำงผู้ให้ยืม 

ข้อ 4  เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้มีหน้ำท่ีแทนมีหน้ำท่ีติดตำมทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภำยใน 
7 วัน นับแต่วันครบก ำหนด 

หำกไม่ได้รับพัสดุคืนภำยใน 7 วัน นับแต่วันครบก ำหนด ให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุรำยงำนผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติยืมเพื่อส่ังกำรต่อไป   

                       จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 

    ประกำศ  ณ วันท่ี  20  เดือน ธันวำคม พ.ศ. 2562 
 
                ทองสุข  ใจภิภักดิ์ 
            ( นายทองสุข  ใจภิภักดิ์ ) 
             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะช้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ใบยืมพัสดุ (ภายในหน่วยงาน) 

           เขียนท่ี  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะช้ำง 
      วันท่ี.................เดือน.....................................พ.ศ.................. 
เรื่อง   ขอยืมพัสดุครุภัณฑ์ 
เรียน   ............................................................................................... 

  ข้ำพเจ้ำ .............................................................................. สังกัด................................................... 
มีควำมประสงค์ขอยืมพัสดุ  ดังรำยกำรต่อไปนี้ 

ล าดับ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลขครุภัณฑ์ 

ลักษณะ
ครุภัณฑ์ 
(สี,ขนาด) 
ถ้าม ี

อุปกรณ์
ประกอบ 
(ระบุให้ชัดเจน) 

       
       
       
       

  เพื่อน ำไปใช้ในโครงกำร/กิจกรรม/งำน.............................................................................................. 
โดยจะมำรับในวันท่ี..............เดือน.............. .............................พ.ศ......................และจะน ำมำส่งคืนในสภำพ
เรียบร้อย/สภำพเดิมในวันท่ี.................เดือน..........................................พ.ศ........................ 

ตำมรำยกำรยืมข้ำงต้นนี้ ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี หำกส่ิงของท่ีน ำมำส่งคืนเกิดกำรช ำรุด 
เสียหำย ใช้กำรไม่ได้หรือสูญหำยไป ข้ำพเจ้ำยินดีรับผิดชอบชดใช้หรือจัดกำรแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม โดยจะ
รับผิดชอบค่ำใช้จ่ำยท่ีเกิดข้ึน หรือชดใช้เป็นครุภัณฑ์ประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะ และคุณภำพเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตำมรำคำท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตำมหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 
      (ลงช่ือ).............................................................ผู้ยืม 
               (........................................................) 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ความเห็นของผู้อนุมัติ  
       ควรอนุมัติ       
       ไม่ควรอนุมัติ  เนื่องจำก.................................................................................................................................        
 
              (ลงช่ือ)………………………………………………….ผู้อนุมัติ 
              (...................................................) 

ต ำแหน่ง........................................................... 
 
 
กรณียืมพัสดุ 
..........................................      ….…………………………….. 
ผู้จ่ำยพัสดุ                             ผู้ยืม 
......../…..…/…..…                 ……../……../……. 

กรณีคืนพัสดุ 
..........................................      ….…………………………….. 
ผู้รับคืนพัสดุ                         ผู้คืน 
......../…..…/…..…                 ……../……../……. 

 


