






แนวทางปฏิบัติ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว 

การยืมทรัพย์สิน 
ของทางราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว 
อ าเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี 



คํานํา 

จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร งใสในการดําเนินงานของหนวยงาน 
ภาครัฐประจําป พ.ศ. ๒๕๖6 ตามประกาศสํานักงาน ป.ป.ช. เรื่อง คะแนนการประเมินคุณธรรมและความ 
โปรงใสของหนวยงานภาครัฐ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2566 ลงวันที่ 10 สิงหาคม 2566 องค์การบริหาร
ส่วนตําบลชําผักแพว ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความโปรงใส (ITA) ขององค์การบริหารส่วนตําบลชํา
ผักแพว มีคะแนนรวม 91.00 อยูในระดับ ผ่าน ซึ่งดาน IIT พบวาผลคะแนนของตัวชี้วัดดาน การใชทรัพยสิน
ของราชการ มีคาตํ่าสุด เทากับ 97.14 โดยมีขอเสนอแนะจากการประเมิน ดังนี้ หนวยงานตองจัดทําขอตกลง
หรือประกาศใหบุคลากรทราบถึง นโยบายการไมนําทรัพยสินของหนวยงานไปใชเปนประโยชนสวนตัว  

 

องค์การบริหารส่วนตําบลชําผักแพว ไดใหความสําคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสใน
การ ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจําป มาโดยตลอด และเล็งเห็นวา ผลการประเมินที่ปรากฏขางตนนั้น 
เปนประโยชนตอการปฏิบัติการ และเพ่ือเปนการปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการ ใหเปนไปตาม 
กฎหมายและระเบียบขอบังคับ จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการการขององค์การบริหารส่วน
ตําบลชําผักแพวขึ้น เพ่ือเปนแนวปฏิบัติตอไป 

 

 

สํานักปลัด 
ผู้จัดทํา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

               หนา 

คํานํา 
หลักการและเหตุผล         1 
วัตถุประสงค           1  
ขอกฎหมายและระเบียบ          1  
นิยามศัพท           1  
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ          2  
หลักเกณฑการคืนพัสดุ          2 
 

ภาคผนวก 
- ผังขั้นตอนการยืม 
- แบบฟอร์ม 
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ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว ได้เข้าร่วมประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของ หน่วยงานภาครัฐ (ITA) โดยใช้แนวทางและเครื่องมือการประเมินที่ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด 
เพ่ือพัฒนาและ ปรับปรุงกระบวนงานเรื่องคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน และเพ่ือ
เตรียมความ พร้อมรับการประเมินผลระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานนั้น  

องค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว จึงได้จัดท าแนวทางการปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว เพ่ือเป็นการส่งเสริมการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์ทับ
ซ้อนในการใช้ ทรัพย์สินของทางราชการ และเพ่ือให้การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบที่ก าหนด มีแนวทางปฏิบัติอย่างชัดเจนและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว 
2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว 
 

 
 
 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (มาตรา 4 และ หมวด 
13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112 – 113) 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
(หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม 207 - 211) 

 

 
 
 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว ซึ่งเป็นพัสดุใน
การดูและและครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว 

พัสดุ หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์ วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตาม งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด  

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 
ส านักงบประมาณก าหนด  

แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินทางราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว 

หลักการและเหตุผล 
 

วัตถุประสงค์ 
 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
  

นิยามศัพท์ 
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ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว  
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ พนักงานจ้างเหมา ที่ปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานองค์การบริหาร

ส่วนต าบลช าผักแพวประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ชัด ต่อกฎหมาย และระเบียบ
ก าหนดไว้  

 
 
 
 

 
การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและ สถานที่ 

ที่จะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน  
1.1   การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการขององค์การบริหาร  

ส่วนต าบลช าผักแพว หรือผู้มีอ านาจอนุมัติเป็นผู้อนุมัติ  
1.2   การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวหรือนอกสถานที่ ให้หัวหน้าหน่วยงาน ที ่

รับผิดชอบพัสดุ นั้นเป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ของ
หน่วยงาน  

     1.3  หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ  
     1.4  เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 

นับแต่วันครบก าหนด ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้งานเกินกว่าที่ก าหนดจะต้องระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่
ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 

     1.5 หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่ 
 
 
 
 

2.1 ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามก าหนดระยะเวลาที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืม/ คืน  
ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพัทลุงโดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิมไม่ช ารุดเสียหาย 
และถ้าหากเกิดความช ารุดหรือหาย ผู้ยืมจะต้องท าการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม ในกรณีสูญหาย ผู้ยืม
จะต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัดพัทลุง โดยการจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน 
มาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน ระหว่างผู้ให้ยืมและผู้ยืม  

2.2 หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ นับแต่วันครบก าหนดให้เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ ประจ าหน่วยงานรายงานหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น สั่งการต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

2. หลกัเกณฑ์การคืนพัสดุ 
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ใบยืมคืนที่........../............. 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุและคืนพัสด ุ
องค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว อ าเภอแก่งคอย จังหวดัสระบุรี 

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

เรื่อง  .................................................................. 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว 
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......................................นามสกุล..........................อายุ.....................  
บ้านเลขท่ี...................หมู่.................ต าบล........................อ าเภอ............................จังหวดั.......................... 
หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้......................................................................... ..................................  
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ..................................................................เพ่ือ………………….….………….………… 
ในวันที่...............................เดอืน.............................................พ.ศ. ............................... .. ตามรายการดังนี้ 
 

ล าดับ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลขเครื่อง หมายเลขครุภัณฑ์ 
     

     

     

     

 
(ลงชื่อ)…………………………………………………..………ผู้ยืมพัสดุ 
      (…………………………..……………………………..) 

 

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

 

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของน ามาส่งคืนเกิดการ  ช ารุด
เสียหาย ใช้การไม่ได้หรือสูญเสียไป ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบชดใช้หรือจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดย
จะรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นครุภัณฑ์ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ  อย่าง
เดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นราคาที่อยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  

 

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุภายในวันที่.....................เดือน............................พ.ศ. ............................. 
 ได้รับพัสดุจาก............................................แลว้ เมื่อวันที่....................เดือน..................พ.ศ. ......................... 
 
(ลงชื่อ)………………………………………………ผู้ยืมพัสดุ      (ลงชื่อ)……………………..……………………ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม  
       (………………………..……………………..)          (………………………..……………………..)  
    วันที่......................................................          วันที่.................................................... 
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วันที่ส่งคนืพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 

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

 
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

ล าดับ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลขเครื่อง หมายเลขครุภัณฑ์ 

     

     

     

     

     

     

 
ตามรายการข้างต้น 
  ครบถ้วน 
  ไม่ครบถว้น 
 
 
 

(ลงชื่อ)………………………………………………ผู้ส่งคืน         (ลงชื่อ)……………………..……………………รับคืน  

       (………………………..……………………..)           (………………………..……………………..)  

    วันที่......................................................             วันที่.................................................... 

 
 
 
 
 
 

 



 

 

           คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
                           องค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว อ าเภอแก่งคอย จังหวัดสระบุรี 

 

5 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
กรณียืมพัสดุ / ครภุัณฑ์ 

 

ลงลายมือชื่อยืม / ส่งคืน ให้ชัดเจนในวันยืมและวันส่งคืนพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

 

กรอกใบยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ตามแบบที่ก าหนด 

กรณีหน่วยงานของรัฐ  หรือบุคคลภายนอกยมื ใช้พัสดุ / ครุภัณฑ์ 
ให้แนบส าเนาบัตรประชาชนพร้อมส าเนาถูกต้องให้ชัดเจน 

หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนเกิดการช ารุด เสียหาย ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป 
ให้จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะต้องรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่ 
เกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะ และคุณภาพอย่าง 
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑท์ี่

กระทรวงการคลังก าหนด 

 

สิ่งของที่ยืมตามรายการต้องคืนในสภาพที่ใช้การได้และครอบถ้วนสมบูรณ์ 
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แผนผังข้ันตอนการยืมและการคืนพัสด ุ
การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม  
ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานที่ขอยืมและกรอกข้อมูล และกรอกข้อมูลในแบบใบขอยืม 

ส่งให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 (เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรที่ทางราชการออกให้) 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่อง และตรวจสอบพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ผู้ยืม 
 (ปลัด อบต. ช าผักแพว , นายก อบต. ช าผักแพว) 

เจ้าหน้าที่พัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ  
และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามก ากับเอกสารใบยืมพัสดุ 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ ส่งคืนพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  
(แต่หากเมื่อครบก าหนดส่งคืน ผู้ยืมยังไม่ได้ส่งคืนพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือรับหน้าที่แทน  

มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ ที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด) 

กรณีช ารุด/เสียหาย/สูญหาย เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งให้
ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ ให้จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิม โดย จะต้องรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่
เกิดข้ึน หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 

ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงิน ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์  

ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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บุคลากรในหน่วยงานยืมใช้ในหน่วยงาน / ยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน  
กรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ 

ส่งให้แก่เจ้าหน้าที่พัสด ุ 

เจ้าหน้าทีร่ับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุมอบพัสดุที่ยืม ให้ผู้ยืม  
พร้อมลงนามก ากับเอกสารใบยืมพัสดุ 

ผู้ยืมพัสดุ/ผู้ส่งคืนพัสดุ ส่งคืนพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ  
(แต่หากเมื่อครบก าหนดส่งคืน ผู้ยืมยังไม่ได้ส่งคืนพัสดุให้เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือรับหน้าที่แทน  

มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ ที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด) 

กรณีช ารุด/เสียหาย/สูญหาย เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งให้
ผู้ยืม/ผู้ส่งคืนพัสดุ ให้จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิม โดย จะต้องรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่
เกิดข้ึน หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 

ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงิน ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์  

ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บพัสดุ 

ผู้รับคืนพัสดุตรวจสอบพัสดุ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

แผนผังขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
การยืมภายในหน่วยงานองค์การบริหารส่วนต าบลช าผักแพว 
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ทะเบียนคุมการยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
ส่วนงาน........................................................ 

ประจ าปีงบประมาณ............................ 

ล าดับที่ รายการ หมายเลขหรือรหัส 
จ านวน 

(หน่วยนับ) 
รายการยืม รายการคืน 

หมายเหตุ 
วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 


