
               

 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนต าบลห้วยบง 

    เรื่อง มาตรการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง 

      

       โดยที่ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง มีความมุ่งมั่นในการบริหารราชการอย่างซื่อสัตย์ 

สุจรติ ตามหลักธรรมภบิาล เพื่อสรา้งความเชื่อม่ันแก่สังคม และให้ความส าคัญกับการตอ่ต้านการทุจริทุก

รูปแบบ ซื่งการใชท้รัพย์สินของทางราชการอาจก่อให้เกิดความเสี่ยงจากการขัดกันระหว่างผลประโยชน์

ส่วนบุคคลกับประโยชน์สว่นรวม องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง จงึได้ก าหนดมาตรการบริหารงานด้าน

การป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในการใชท้รัพย์สินของทางราชการ เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการใช้

ทรัพย์สนิของทางราชการของเจา้หนา้ที่ในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง ให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด โดยมีมาตรการก าหนดแนวทางปฏิบัติ  ดังนี้ 

 ข้อ ๑ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบ/ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง  โดยเคร่งครัด 

 ข้อ ๒ การใชท้รัพย์สินขาองทางราชการใหค้ านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก 

 ข้อ ๓ การใชท้รัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่า ก่อเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

 ข้อ ๔ การใชท้รัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 

 ข้อ ๕ การใชท้รัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแล และบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ

ด้วย 

 ข้อ ๖ ไม่ใช้ทรัพย์สนิของทางราชการเพื่อประโยชน์สว่นตน 

 ข้อ ๗ ผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับช้ันตอ้งก ากับ ดูแล ให้ค าแนะน า เจา้หน้าที่ให้ปฏิบัติตามมาตรการ

ป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในการใชท้รัพย์สินของทางราชการของคก์ารบริหารส่วนต าบลห้วยบง 

  จงึประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 

      (นายพชรพล  วรพล) 

     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง   

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

แนวทางปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทาง

ราชการ ไปใช้ในการปฏิบัติงาน ของ

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง  อ าเภอเมอืง  จังหวัดชัยภูมิ 

 



บทน า 

 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 2 

การยืม ระบุ ดังนี้ 

 ข้อ 207 การให้ยืม หรอืน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชนข์องทางราชการ จะกระท ามิได้ 

 ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ใหผู้ย้ืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง

เหตุผล และก าหนดวันส่งคืน โยมีหลักเกณฑ ์ดังตอ่ไปนี้ 

1.) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่

กระทรวงการคลังก าหนด 

2.) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่กระทรวงมหาดไทยกรุงเทพมหานคร 

หรอืเมืองพัทยา แล้วแตก่รณีก าหนด 

3.) หนว่ยงานของรัฐอื่น ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหนว่ยงานของรัฐ ใหก้ระท าได้เฉพาะเมื่อ

หนว่ยงานของรัฐผูย้ืมมคีวามจ าเป็นต้องใชพ้ัสดุนั้นเป็นการรบีด่วน จะด าเนินการจัดหาไม่ทันการ และ

หนว่ยงานของรัฐผูใ้ห้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะใหย้ืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 

และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนีโ้ดยปกติหนว่ยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น

ประเภท ชนิด และปริมาณ เชน่เดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม 

ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืม หรอืผูร้ับหนา้ที่แทน มหีน้าที่ตดิตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไปคืน

ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง  จึงได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สนิของทาง

ราชการไปใช้ปฏิบัติงานขึน้  โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

  ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สนิของแผน่ดิน และสาธารณ

สมบัติของแผน่ดิน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของ

ส่วนราชการ หรอืหน่วยงานนั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยการบริหารพัสดุ แบ่งออกเป็นกระบวนการต่างๆ 

คือ การเก็บการบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งใน

การให้ยืมพัสดุนั้น ตามข้อ 207 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมายถึง การที่บุคคล/นิตบิุคคล ซึ่งเรียกว่า ผูใ้ห้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล  ซึ่ง

เรียกว่า ผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน  โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนัน้เมื่อได้ใชเ้สร็จแล้ว  โดยการยืม หรือน าพัสดุ

ไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมใิช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  โดยหลักเกณฑก์ารยืมพัสดุของสว่น

ราชการแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1) การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชง้าน 

ยืนนาน  ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใชแ้ล้วไม่หมดไป เป็นต้น 



2) การยืมพัสดุใช้สิ้นเปลือง  หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง

หมดไป หรอืไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป  เชน่วัสดุส านักงาน เป็นต้น 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 

       ตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และก าหนดวัน

ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

1) การยืมระหว่างหนว่ยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

2) การให้บุคคลยืมใชภ้ายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหนา้หนว่ยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติ

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

        ตามข้อ 209 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ก าหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนใหใ้นสภาพที่ใช้การได้

เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรอืใช้การไม่ได้ หรอืสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ

เดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพ อย่าง

เดียวกัน หรอืชดใช้เป็นเงนิตามราคาที่เป็นอยู่ขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ์ดังนี้ 

1)ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่กระทรวงการคลัง

ก าหนด 

2)ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรอืเมืองพัทยา (แล้วแตก่รณี) ก าหนด 

3)หนว่ยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่หน่วยงานของรัฐนัน้ก าหนด 

 และเมื่อครบก าหนดยืม ให้ผูย้ืมหรอืผูร้ับหน้าที่แทน มีหนา้ที่ตดิตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน 

7 วัน นับจากวันครบก าหนด 

  แนวทางการปฏิบัติในการยืมทรัพย์สนิของราชการไปใช้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วน

ต าบลห้วยบง  เป็นแนวปฏิบัติที่จัดท าขึ้นส าหรับการยืม / คืนครุภัณฑ ์หรอืวัสดุคงทน ส าหรับเจา้หน้าที่ของ

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง ซึ่งเป็นการยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป เพื่อใหก้ารยืม/คนืครุภัณฑ ์หรอืวัสดุ

คงทน ที่ใชใ้นงานต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง ทั้งยืมใชภ้ายในส านักงาน และยืมใช้ภายนอก

ส านักงาน เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน มีมาตรฐาน และสามารถตรวจสอบได้ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับการขอยืม / คนืครุภัณฑ์หรอืวัสดุคงทน ส ารหับเจา้หนา้ที่

ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองจินดา ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

2. เพื่อให้การยมื / คนืครุภัณฑ์หรอืวัสดุคงทน ส าหรับเจา้หนา้ที่ขององค์การบริหารส่วน

ต าบลห้วยบง มีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 



หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ (ครุภัณฑ์หรอืวัสดุคงทน) 

 ข้อ 1 เกณฑก์ารให้ยืมครุภัณฑ ์หรือวัสดุคงทน โยมีรายละเอียด ดังนี้ 

  1.1 การให้ยืมเพื่อประโยชน์ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น หรอืส่วนราชการโดยให้

หนว่ยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรอืส่วนราชการ ผู้ประสงค์ขอยมืต้องจัดท าหนังสือ หรือค าร้องต่อ

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง พิจารณาโดยให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหว้ยบง ซึ่งเป็นหัวหน้า

หนว่ยงานของรัฐ หรอืผูท้ี่นายกฯ มอบหมายเป็นผู้อนุมัติใหย้ืม 

  1.2 การให้ยืมใช้ ในหนว่ยราชการเดียวกัน ให้หัวหน้าส่วนราชการผูป้ระสงค์ยืมใชเ้ป็นผู้ลง

นามยืม และให้หัวหน้าส่วนราชการผู้ครอบครอง หรอืผูดู้แลครุภัณฑ์นั้นๆ เป็นผู้อนุมัตใิห้ยืม 

  1.3 การใหย้ืมใช้ในราชการเดียวกัน แต่น าไปใช้นอกสถานที่ราชการ หรอืนอกพืน้ที่ให้

หัวหนา้ส่วนราชการผู้ประสงค์ยมื เป็นผูล้งนามยืม และให้องคก์ารบริหารส่วนต าบลห้วยบง ซึ่งเป็นหัวหน้า

หนว่ยงานของรัฐ หรอืผูท้ี่นายกฯ มอบหมายเป็นผู้อนุมัติใหย้ืม 

 ข้อ 2 การบ ารุงรักษาครุภัณฑห์รอืวัสดุคงทน และการส่งคนื 

2.1 ผูย้ืมจะต้องดูแล บ ารุงรักษา ครุภัณฑห์รอืวัสดุคงทนที่ยืมนัน้เหมอืนเช่นวญิญูชน

จะพึงดูแลทรัพย์สนิของตนเอง 

2.2  หากครุภัณฑ์ หรอืวัสดุคงทน ช ารุดเสียหาย หรอืใช้ไม่ได้ หรอืสูญหายไป ผู้ยืม

จะต้องด าเนินการ  ดังนี้ 

2.2.1 ผูย้ืมตอ้งจัดการแก้ไข ซ่อมแซม ให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ

ตนเอง 

2.2.2 ชดใช้เป็นครุภัณฑ ์ หรอืวัสดุคงทน ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ

คุณภาพ อย่างเดียวกัน หรือ 

2.2.3 ชดใช้เป็นเงนิสดตามราคาที่เป็นอยู่ขณะยืม ตามที่องค์การบริหารส่วน

ต าบลห้วยบงก าหนด 

2.3 เมื่อครบก าหนดส่งคนื ผูย้ืมจะต้องด าเนินการส่งมอบครุภัณฑ ์หรอืวัสดุคงทนนั้นคนื

ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบงตามวันเวลาที่ก าหนด 

 ข้อ 3 ข้อก าหนดอื่นๆ 

  3.1 ผู้ยืมต้องมารับ  หรอืตรวจนับ ครุภัณฑท์ี่ยืมนั้น ด้วยตนเอง หรืออาจมอบอ านาจให้

บุคคลอื่นมารับแทนก็ได้ พร้อมจัดหาพาหนะในการรับ-ส่ง รวมทั้งจะต้องรับผดิชอบค่าใช้จ่าย หรอื

ค่าเสียหายหากมี หรอืเกิดขึ้นในระหว่างการขนย้ายหรอื เคลื่อนย้ายด้วยตนเอง 

  3.2 องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง จะทรงไว้ซึ่งสิทธิในการที่จะไม่พิจารณาอนุมัติ หรอื

อนุญาตการให้ครุภัณฑ ์หรือวัสดุคงทน แก่ผูย้ืมรายหนึ่งรายใด ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ของทางราชการเป็น

ส าคัญ 

        

(นายพชรพล   วรพล) 

      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยบง 



 

 
ส่วนราชการ            
ที่                                    วันที่         

เรื่อง  ขออนุมัติยืมครุภัณฑ์         

เรียน             

 

  ข้าพเจ้า                                   ต าแหน่ง              
หน่วยงาน                                        หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้    

มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ     เพื่อ     

    ในวันที่  เดือน   พ.ศ.       ดังนี้ 

ล าดับ รายการ ยี่หอ้/รุน่/สี 
หมายเลข

เครื่อง 

หมายเลข

ครุภัณฑ์ 

ลักษณะ 

ครุภัณฑ์ 

อุปกรณ์

ประกอบ 

(สี,ขนาด) 

(ถ้ามี) 

ระบุให้ชัดเจน 

(ถ้ามี) 

       

       

       

       

 

 

      (ลงช่ือ)     ผูย้ืมครุภัณฑ์ 

       (    ) 

 

 

(ลงช่ือ)     ผูอ้นุมัติ/ผู้ให้ยมื 

       (    ) 

 

  ตามรายการที่ยืมข้างตน้นี ้ ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างด ีหากสิ่งของที่น ามาส่งคืนเกิด

การช ารุด  เสียหาย  ใชก้ารไม่ได้หรอืสูญหายไป  ข้าพเจา้ยินดีรับผิดชอบชดใช้หรือจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้

คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่เกิดขึน้ หรือชดใช้เป็นครุภัณฑป์ระเภท  ชนิด ขนาด ลักษณะ 

และคุณภาพ  อย่างเดียวกัน หรอืชดใช้เป็นเงนิตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่

กระทรวงการคลังก าหนด 
 

  ทั้งนี ้ขา้พเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ ์ ภายในวันที่ เดือน   พ.ศ.          

บันทึกข้อความ 

/ได้รับครุภณัฑ์... 
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ได้รับครุภัณฑจ์าก   แล้ว  เมื่อวันที่       เดือน    พ.ศ.   

 

 

(ลงช่ือ)          ผูย้ืม     (ลงชื่อ)                   ผูอ้นุมัติ/ผูใ้ห้ยืม 

      (         )                  (        )  

ต าแหน่ง            ต าแหน่ง      

วันที ่             วันที่      

 

หมายเหตุ : โปรดอ่านข้อก าหนดและแนวปฏิบัติในการยืม – คืน 

ข้อก าหนดการยืม – คืน 

1. การยืมควรระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องการใช้งานทุกครั้ง และยืมเพื่อประโยชน์ทางราชการ

เท่านั้น 

2. ผูย้ืมมหีน้าที่รับผดิชอบต่อทรัพย์สินที่ได้ยืมไว้ใชง้านเสมือนหนึ่งเป็นทรัพย์สินของผู้ใช้ยืมเอง 

ไม่ให้เกิดความเสียหาย หรือสูญหาย 

3. ผูย้ืมมหีน้าที่ตอ้งชดใช้ความเสียหายในกรณีที่ทรัพย์สนิช ารุด หรอืสูญหาย ตามมูลค่าทรัพย์สิน 

หากความเสียหายนั้นเกิดจากความประมาทของผู้ยืม 

4. ผูย้ืมตอ้งไม่ให้ผูอ้ื่นยืมทรัพย์สินที่ตนเองได้ยืมมาไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแตก่ารยืมนั้นได้รับการ

อนุมัตเิป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุมัตแิล้วเท่านั้น  

5. ทรัพย์สินที่ผู้ยืมไปใช้งาน  มีไว้ใชเ้พื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น ห้ามมใิห้ผูย้ืมน า

ทรัพย์สินไปใช้อย่างอื่นนอกเหนอืจากที่หน่วยงานก าหนด   หรือท าให้เกิดความเสียหายที่เกิด

จากการละเมิดดังกล่าวใหถ้ือเป็นความผิดส่วนบุคคล โดยผู้ยมืตอ้งรับผดิชอบต่อความ

เสียหายที่เกิดขึ้นนัน้ 

6.  ผูย้ืมจะต้องก าหนดระยะเวลาการยืมให้ชัดเจน  และจะต้องน ามาคืนภายในระยะเวลาที่

ก าหนด 

7. กรณีมีความจ าเป็นต้องใชง้านต่อ ให้ด าเนนิการส่งคืนตามระยะเวลาที่ก าหนดให้เรียนร้อยก่อน

แล้วจัดท าบันทึกขอยืมและก าหนดระยะเวลาการยืมใหม่ 

 


