
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว 
เรื่อง ข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว 

……………………………………………. 
 

ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว ได้เห็นถึงความส าคัญกับนโยบายการป้องกันและปราบปราม 
การทุจริต โดยให้ความส าคัญกับตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ เนื่องจากผลการประเมินคุณธรรม
และ ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 ส านักงาน ป.ป.ช. 
ได้ เสนอแนะให้ปรับปรุงพัฒนาด้วยการจัดท าข้อตกลง หรือประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบายการไม่น า
ทรัพย์สินของ หน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว มีการจัดท าประกาศข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการไปใช้ใน การปฏิบัติงาน ให้บุคคลภายในและภายนอกหน่วยงานทราบให้ชัดเจน  

เพ่ือสนองนโยบายของจังหวัดสระบุรี ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และเป็นกลไก ในการ
ป้องกันการทุจริตในการน าทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว รวมทั้งมีข้อปฏิบัติในการขอยืม 
ทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กรณีการยืม จึงมีมาตรการป้องกันกรณี
การใช้ ทรัพย์สินของทางราชการ และข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้  

1. การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้  
2. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และ  

ก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
    2.1 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
    2.2 การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ  

3. ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด ช ารุด 
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ 
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี 
เป็นอยู่ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

    3.1 ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด  

    3.2 หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
4. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของ รัฐผู้

ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐให้ยืมมี 
พัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์ อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้ หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

5. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบก าหนด  

/ในการนี้... 
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ในการนี้ เพ่ือให้การยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว เป็นไปอย่างถูกต้องตาม 
ระเบียบกฎหมายที่ก าหนด จึงก าหนดแนวทางปฏิบัติให้มีความชัดเจนมีความเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดตามแนบท้ายปรากฏนี้ 

 

         จงึประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน  
 

ประกาศ ณ วันที่ 7 เดือน มกราคม พ.ศ. 25๖4 
 
 
     (ลงชื่อ) 
           (นายสนม  โสป่าสัก) 
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว 

 
       วันที่.............เดือน............................พ.ศ................ 
 
เรื่อง.............................................................................  
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว 
 
  ข้าพเจ้า...............................................................หน่วยงาน/ที่อยู่................................................ 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
มีความประสงค์ขอยืม   (     )  วัสดุ    (     )  ครุภัณฑ์  เพื่อใช้....................................................... ...................... 
............................................................................................................................. ....................................................
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี 
หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
 
              (ลงชื่อ)..............................................................ผู้ยืม 

           (................................................................) 

 

      (ลงชื่อ)............................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 

           (..............................................................) 

     ต าแหน่ง.......................................................... 

 

 

(ลงชื่อ)............................................................ผู้รับคืน 

        (............................................................) 

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

 
 
 



 ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 
1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

(   )  ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน..............ฉบับ    (   )  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน...........ฉบับ 
(   )  เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ............................................................................. จ านวน............ฉบับ 

2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมท า 
การซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่อบต.  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  
และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

3. ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่...............เดือน....................................พ.ศ..................  
ผู้ยืมพัสดุ  ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสารให้กับผู้ยืม 
พัสดุ  ไว้  1  ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่  
หมายเลข  036 - 714081  ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ........................................................ผู้ยืม  ลงชื่อ..................................................ผู้รับเรื่อง 
      (.......................................................)         (..................................................) 
       วันที่....................................................... 
 

 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 

4. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(   )  ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน.............ฉบับ    (   )  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน............ฉบับ 
(   )  เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ............................................................................. จ านวน............ฉบับ 

5. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมท า 
การซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่อบต.  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  
และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

6. ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่...............เดือน....................................พ.ศ.................. 
ผู้ยืมพัสดุ  ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสารให้ 
กับผู้ยืมพัสดุ  ไว้  1  ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่  
หมายเลข  036 - 714081  ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ........................................................ผู้ยืม  ลงชื่อ..................................................ผู้รับเรื่อง 
      (.......................................................)         (.......................................................) 
       วันที่......................................................... 
 


