
 
ประกาศองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

เรื่อง ขอปฏบิัติในการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

************************************ 

ดวยองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต  ไดเห็นถึงความสําคัญกับนโยบายการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต  โดยใหความสําคัญกับตัวชี้วัดดานการใชทรัพยสินของทางราชการ  เนื่องจากผลการ
ประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
ผูประเมินไดเสนอแนะใหปรับปรุงพัฒนาดวยการจัดทําแนวทางปฏิบัติที่ถูกตองในการใชทรัพยสินของราชการ
ไมนําทรัพยสินของหนวยงานไปใชเปนประโยชนสวนตัว  และประกาศใหบุคลากรทุกคนทราบและนําไปปฏิบัต ิ

เพ่ือเปนกลไกในการปองกันการทุจริตในการนําทรัพยสินของทางราชการไปใชประโยชนสวนตัว  
รวมทั้ง  มีขอปฏิบัติในการยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  เปนไปตามแนวทาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  กรณี
การยืมทรัพยสินของทางราชการ  องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต  จึงขอประกาศขอปฏิบัติในการยืม
ทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน  ดังนี ้

๑. การใหยืมทรัพยสินของทางราชการ  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป  จะตองเปนไปเพ่ือ
ประโยชนของทางราชการเทานั้น  หามนําทรัพยสินไปใชเพื่อประโยชนสวนตัวหรือบุคคลภายนอก  ทั้งนี้ ตามขอ 
๒๐๘  ของระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กําหนดให   
ผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร  แสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคนื  มีหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้

๑.๑ การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ  จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
๑.๒ การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่หนวยงานของรัฐเดียวกัน  จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ  ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 

๒.    การคืนพัสดุประเภทใชคงรูป  ใหผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการ
ไดเรียบรอย  หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได  หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
โดยเสียคาใชจายของตนเอง  หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือ
ชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม  โดยใหเปนไปตามหลักเกณฑกระทรวงมหาดไทยกําหนด  ตามขอ 
๒๐๙ ของระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๓.  การยืมทรัพยสินของทางราชการ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง  ใหการยืมพัสดุประเภทใช
สิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ  ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปน
การรีบดวน  จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของรัฐผูใหยืมพัสดุนั้นๆ  พอที่จะใหยืมได  โดยไมเปน
การเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน  และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรตามขอ ๒๑๐  ของระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 
 

๒ 



 
๔.  การคืนพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง  ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ 

เชนเดียวกันสงคนื 
       เมื่อครบกําหนดยืม  ใหผูยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน      
นับแตวันที่ครบกําหนด 

 
 จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน  

 
ประกาศ ณ วันที่ ๑ กุมภาพันธ พ.ศ. 25๖๕ 

 
    

(นายพรหมมา  แกนพุฒ) 
                          นายกองคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



แบบฟอรมการยืมพัสดุ 
 

ที.่..................................................                    
      วันที่.......................เดือน...................................พ.ศ................. 
 
เรียน   ................................................................... 
 
  ขาพเจา............................................................................ตําแหนง.................................................. 
หนวยงาน.....................................................................................................มีความประสงคที่จะขอยืมทรัพยสินของ
ทางราชการเพื่อ.......................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................ตามรายการดังนี้ 
ลําดับ
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รายการ หมายเลข 
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จํานวนที่
ขอยืม 

จํานวนที่
ใหยืม 

หมายเหตุ 

      
      
      
 
  ขาพเจาจะสงคนืภายในวันที.่..........................................................................โดยคงสภาพเดิม  
หากพัสดุชํารุด เสียหายหรือใชการไมได หรือสูญหายไป  ขาพเจายินดีที่จะรับผิดชอบจัดการแกไขซอมแซมใหคง
สภาพเดิม  โดยเสียคาใชจายของตันเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพอยาง
เดียวกัน  หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม  ตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด 
 
      ลงชื่อ............................................................(ผูยืม) 
            (...........................................................) 
      ตําแหนง................................................................ 
      วันที่.....................เดือน..........................พ.ศ................. 
 
      ลงชื่อ............................................................(ผูอนุมัติ/ผูใหยืม) 
            (...........................................................) 
      ตําแหนง................................................................ 
      วันที่.....................เดือน..........................พ.ศ................. 
.................................................................................................................................................................................... 

บันทึกการรับพสัดุ 
ลงชื่อ............................................................(ผูควบคุมดูแลพัสดุ) 
     (...........................................................) 
ตําแหนง................................................................ 
วันที.่....................เดือน..........................พ.ศ................. 

 
ลงชื่อ............................................................(ผูยืม/ผูรับพัสด)ุ 

            (...........................................................) 
      ตําแหนง................................................................ 
      วันที่.....................เดือน..........................พ.ศ................. 



 
 

บันทึกการสงคืนพัสดุ 
 

  
ตามที่ขาพเจา..................................................................................................ไดยืมพัสดุตามแบบฟอรม

การยืมพัสดุเลขที.่.................................................................เลขที่....................................................เพ่ือนําไปใช
ประโยชนของทางราชการนั้น  บัดนี้ ครบกําหนดการยืมพัสดุแลว  ขาพเจาจึงขอสงคนืพัสดุดังกลาว  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
ลงชื่อ............................................................(ผูสงคนื) 
      (...........................................................) 
ตําแหนง................................................................ 
วันที.่....................เดือน..........................พ.ศ................. 
 
          ถูกตอง/ครบถวน/ใชงานไดตามปกติ 
          ไมถูกตอง/ไมครบถวน/ใชงานไมได 
         
       ลงชื่อ............................................................(ผูสงคนื) 
                 (...........................................................) 

ตําแหนง................................................................ 
วันที.่....................เดือน..........................พ.ศ................. 
 
 
 

ทราบ 
ลงชื่อ............................................................(ผูใหยืม) 
      (...........................................................) 
ตําแหนง................................................................ 
วันที.่....................เดือน..........................พ.ศ................. 
 
 


