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มาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ กรณีการยืมใช้พัสดุส่วนกลาง
ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลเพหลา 

 
จากผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)  ประจำปี ๒๕๖๔  

องค์การบริหารส่วนตำบลเพหลาได้รับข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุง การดำเนินงานให้มีผลการประเมินดียิ่งขึ้น โดยใน
ส่วนของแบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) ได้มีข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
โดยเห็นว่าควรจะทำคู่มือและระเบียบการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ สร้างระบบการกำกับดูแลและติดตามตรวจสอบ
การยืม-คืน และการลงโทษอย่างเคร่งครัด  
 
หลักการและเหตุผล  

พรบ.จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งได้กำหนดเกี่ยวกับการบริหารพัสดุ รวมถึงการยืมพัสดุ
ของหน่วยงานของรัฐด้วย ซึ่งในเรื่องของการยืมใช้พัสดุส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนตำบลเพหลา ได้ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ของระเบียบดังกล่าวมาโดยตลอด อย่างไรก็ตาม เพื่อให้เกิดความชัดเจนและสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
เห็นสมควรกำหนดมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสด้านการใช้ทรัพย์สิน ของทางราชการกรณีการยืมใช้พัสดุ
ส่วนกลางภายในองค์การบริหารส่วนตำบลเพหลาเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

 วัตถุประสงค์  

๑.เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลเพหลาบริหารพัสดุได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้หน่วยงานต่างๆ ในสังกัดมี
ทรัพย์สินส่วนกลางใช้ เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานตามภารกิจอย่างทั่วถึง  
๒. เพื่อให้เกิดความโปร่งใสในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวัน
ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า หน่วยงาน

ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 
ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  หากเกิดชำรุดเสยีหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดย
มีหลักเกณฑ์ดังนี้  

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง พัทยา 

แล้วแต่กรณี กำหนด  
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  



 

 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี
ความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ 
พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน  และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ 
โดยปกตหิน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ เป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืม  
ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแต่ 
วันครบกำหนด  
 

คำนิยาม  
“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจที่มีไว้เพ่ือใช้ ร่วมกันเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ   
“วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่นาน สิ้นเปลือง หมด
ไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น  
“ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานนาน ไม่สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  
“ผู้ยืม” หมายถึง สำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม หรือเจ้าหน้าที่ของสำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ภายในสำนักงาน 
คณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ  
“ผู้ให้ยืม” หมายถึง สำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่มซึ่งรับผิดชอบพัสดุส่วนกลางนั้น  

 

แนวทางปฏิบัติในการยืมใช้พัสดุ  

นอกจากหลักเกณฑ์ตามที่กำหนดไว้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ การยืมพัสดุให้ดำเนินการดังนี้  
ข้อ ๑ การยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใดๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น การนำพัสดุ
ส่วนกลางไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนบุคคลของตนเองหรือผู้อื่นอาจนำไปสู่ความรับผิดทางกฎหมายได้  
ข้อ ๒ เจ้าหน้าที่ของผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์มท้าย มาตรการฉบับนี้ 
หรือแบบฟอร์มอื่นตามที่หน่วยงานผู้ให้ยืมกำหนด โดยอย่างน้อยต้องระบุเหตุผลในการยืม และกำหนดวันส่งคืนให้
ชัดเจน   
ข้อ ๓ การกำหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดให้สอดคล้องกับเหตุผลความจำเป็น ในการใช้พัสดุที่ยืมนั้น 
ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๖ เดือน นับจาก วันที่ยืม แต่หากมีความจำเป็นอาจ
ขอขยายระยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดยดำเนินการให้มีหลักฐานการยืมท่ี ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยนำ
ข้อ ๒ มาใช้โดยอนุโลม  ผู้ยืมพึงตระหนักว่าพัสดุส่วนกลางเป็นทรัพย์สินที่ใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของทางราชการ  หาก
หมดความจำเป็นในการใช้งาน แม้ยังไม่ครบกำหนดระยะเวลาผู้ยืมควรรีบส่งคืนพัสดุที่ยืมทันที   
ข้อ ๔ ผู้ยืมควรที่จะดำเนินการตรวจสอบว่าพัสดุดังกล่าวสามารถใช้งานได้ตามปกติหรือไม่ทันทีเมื่อ ได้รับมอบพัสดุจาก
ผู้ให้ยืม หากมีการชำรุดหรือเสียหาย หรือไม่อาจใช้งานได้ ให้รีบแจ้งผู้ให้ยืมโดยเร็ว  



 

 

ข้อ ๕ ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม  
(๑) กรณีเป็นการยืมเพ่ือใช้ภายในสถานที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเพหลา  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงาน ผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมมอบหมาย  
(๒) กรณีเป็นการยืมไปใช้นอกสถานที่จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพหลา หรือ เจ้าหน้าที่อ่ืน
ทีอ่งค์การบริหารส่วนตำบลเพหลามอบหมาย  
ข้อ ๖ ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย กรณีการยืมครุภัณฑ์ผู้ให้ยืม หรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับ
คืนพัสดุควรตรวจสอบว่าพัสดุนั้นสามารถใช้งานได้ตามสภาพในเวลาที่ได้ให้ยืมไปหรือไม่  หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
ข้อ ๗ ในระหว่างระยะเวลาที่ยืมผู้ให้ยืมอาจขอตรวจสอบพัสดุที่ให้ยืมได้ตามความจำเป็น เพื่อประโยชน์ในการดูแล
รักษาและบริหารพัสดุ  
ข้อ ๘ ผู้ให้ยืมสามารถยกเลิกการให้ยืมก่อนครบกำหนดระยะเวลาการยืมได้ หากปรากฏข้อเท็จจริงว่า ผู้ยืมไม่ได้ยืมพัสดุ
ไปเพื่อใช้ประโยชน์ตามที่แจ้งไว้หรือกระทำการอันอาจทำให้พัสดุที่ยืมชำรุดเสียหาย หรือสูญหาย หรือเมื่อมีเหตุจำเป็น
อ่ืน 
ข้อ ๙ เมื่อครบกำหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย จากผู้ให้ยืม
ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๕ วันทำการ นับแต่วันครบกำหนด และให้ผู้ยืมส่งคืนพัสดุ ดังกล่าวภายใน
ระยะเวลาไม่เกิน ๓ วันทำการหรือตามระยะเวลาที่ผู้ให้ยืมกำหนด นับจากวันที่ได้รับการทวงถาม  กรณีผู้ยืมยังมีความ
จำเป็นต้องยืมใช้พัสดุดังกล่าวต่อไป หากได้รับอนุญาตจากหัวหน้า หน่วยงานผู้ให้ยืมก็อาจขยายระยะเวลาการยืมต่อไป
ได้ โดยดำเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุม ระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยนำข้อ ๒ มาใช้โดยอนุโลม  
ข้อ ๑๐ เมื่อผู้ให้ยืมได้ดำเนินการตามข้อ ๙ ครบถ้วนแล้วแต่ผู้ยืมไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมและไม่ได้ ดำเนินการขอขยาย
ระยะเวลาการยืมภายในระยะเวลาอันสมควร ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมรายงานพฤติการณ์ ดังกล่าวไปยังที่ปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลเพหลา หรือ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพหลา ที่กำกับดูแลการดำเนินงานของ
หน่วยงานผู้ยืม เพื่อพิจารณาสั่งการไปยังหัวหน้าหน่วยงานระดับสำนัก/กอง/ศูนย์ กำกับดูแลให้มีการคืนพัสดุหรือขยาย 
ระยะเวลาการยืม หรือดำเนินการอ่ืนใดตามท่ีเห็นสมควร การดำเนินการตามวรรคหนึ่งไม่เป็นการตัดสิทธิในการ
ดำเนินการตามกฎหมายแพ่ง อาญา  หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง และไม่ตัดอำนาจของผู้มีอำนาจในการดำเนินการทาง
วินัยหรือความรับผิดทางละเมิด ของเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ 
ที่  ........................................................                     

       วันที่................เดือน................................พ.ศ......................... 
เรียน ....................................................................................  
 ข้าพเจ้า....................................................................... ..............ตำแหน่ง.............................................................. 
หน่วยงาน.......................................................................................................มีความประสงค์ที่จะขอยืมทรัพย์สิ นของทาง
ราชการเพ่ือ....................................................................................................... ..................................................................
ตามรายการดังนี้ 

ลำดับ
ที ่

รายการ 
หมายเลข 

ประจำครุภัณฑ์ 
จำนวน 
ที่ขอยืม 

จำนวน 
ที่ให้ยืม 

หมายเหตุ 

      
      
      

 

ข้าพเจ้าจะส่งคืนภายในวันที่.......................................................................โดยคงสภาพเดิม หากพัสดุชำรุด  
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจะรับผิดชอบจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
      
                                                                  ลงชื่อ..............................................................(ผู้ยืม) 
                (...............................................................) 
          ตำแหน่ง.............................................................. .... 
          วันที่.................เดือน............................พ.ศ................... 
 
                    ลงชื่อ..............................................................(ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม) 
               (................................................................) 
                    ตำแหน่ง........................................................................ 
          วันที่.................เดือน............................พ.ศ................... 
 

บันทกึการรับพัสดุ 
 
ลงชื่อ..............................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 
     (...............................................................) 
ตำแหน่ง.................................................................. 
วันที่.................เดือน............................พ.ศ................... 

                                                                                   
ลงชื่อ..............................................................(ผู้ยืม/ผู้รับพัสดุ) 

              (...............................................................) 
         ตำแหน่ง.................................................................. 
              วันที่.................เดือน............................พ.ศ................... 



 

 

บันทึกการส่งคืนพัสดุ 
 
 

  ตามที่ข้าพเจ้า............................................. .....................................ได้ยืมพัสดุตามแบบฟอร์มการยืม
พัสดุ เลขที่.......................................................ลงวันที่...................................................... เพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ของทาง
ราชการนั้น บัดนี้ ครบกำหนดการยืมพัสดุแล้ว ข้าพเจ้าจึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่าว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
      
ลงชื่อ..............................................................(ผู้ส่งคืน) 
      (...............................................................) 
ตำแหน่ง.............................................................. .... 
วันที่.................เดือน............................พ.ศ................... 
 
                         ถูกต้อง/ครบถ้วน/ใช้งานได้ตามปกติ 
                         ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน/ใช้งานไม่ได้ 
      
 

                   ลงชื่อ...........................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 
               (.............................................................) 
         ตำแหน่ง............................................................. ........ 
         วันที่..............เดือน............................พ.ศ................... 
 
 
                         ทราบ 

 
ลงชื่อ..............................................................(ผู้ให้ยืม) 
     (...............................................................) 
ตำแหน่ง.............................................................. .... 
วันที่.................เดือน............................พ.ศ................... 
  


