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คำนำ 

จาการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐประจำปี พ.ศ. 2565 องค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมงได้รับผลประเมินระดับคุณธรรมและความ
โปร่งใส (ITA) ขององค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง คือ 75.84 คะแนน อยู่ในระดับ B พบว่าผลคะแนนของ
ตัวช้ีวัดด้าน การใช้ทรัพย์สินของราชการ มีค่าเท่ากับ 78.11 คะแนน ซึ่งมีคะแนนต่ำกว่าเกณฑ์เป้าหมาย ทุก
ตัวช้ีวัด ซึ่งสะท้อนถึงการตะหนักรู้ของบุคลากรในการปฏิบัติหน้าที่อย่างซื่อสัตย์สุจริตมุ่งผลสัมฤทธ์ิสูงสุดและ
คำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นหลัก จึงจัดทำข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้บุคคลภายในและบุคคลภายนอกของหน่วยงาน ได้ทราบ เพื่อให้แนวทางปฏิบัติเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน โดยตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบกับ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้กำหนด 
หลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไว้เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกันและเพื่อเป็นการรักษา 
ทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ชำรุด สูญหาย  

องค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญของปัญหาดังกล่าว จึงได้ จัดทำ
คู่มือการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการข้ึน เพื่อเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน และ
ประชาชนได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

 

องค์การบรหิารส่วนตำบลจำปาโมง 
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คู่มือการขอยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบรหิารส่วนตำบลจำปาโมง 

วัตถุประสงค์  
๑. เพื่อจัดทำคู่มือการใช้ทรัพยส์ินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง 
๒. เพื่อกำหนดแนวทางในการทรัพยส์ินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง 
๓. เพื่อป้องกันการสญูหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง 
ข้อกฎหมายและระเบียบ  
๑. พระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 นิยามศัพท์  
ทรัพยส์ินของราชการ หมายถึง ทรัพยส์ินขององค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง ซึ่งเป็นพสัดุ พัสดใุน

การดูแล และครอบครองขององค์การบรหิารส่วนตำบลจำปาโมง 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
วัสด ุหมายถึง สิ่งของทีม่ีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที ่
สำนักงบประมาณกำหนด  

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกตมิีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ที่
สำนักงบประมาณกำหนด  

ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง  
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงานที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหาร ส่วน

ตำบลจำปาโมง ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และ ระเบียบ 
กำหนดไว้  

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  
หลักเกณฑก์ารให้ยมืพสัดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ ดังต่อไปนี ้
๑. ผู้ยืมพสัดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง กำหนด 
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือ รบัรอง

สำเนาถูกต้อง 
  ๓. การยืมพสัดุ มีกำหนดในการให้ยมื จำนวน ๗ วัน ยกเว้นหากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน 
ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผูร้ับเรือ่ง เป็นรายกรณี  

๔. การยืมพสัดุ จะต้องได้รับการอนมุัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น  
 
 

 
 
 
 
         /หลักเกณฑ์... 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสด ุ
 ๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดทีร่ะบุ โดยพัสดุน้ันๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุด
เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผู้้ยืมทำการซอ่มแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสญูหาย ผู้ยมืต้องชดใช้
ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง  โดยการจัดหาพสัดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน มาคืน หรือ
ชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จดัทำข้ึน  
๒. หากผู้ยมื ไม่นำพัสดสุ่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบ รายงานผู้มอีำนาจทราบ
เพื่อสัง่การต่อไป 



 

ใบยืมวัสดุ-ครุภัณฑ์ 
                                                 องค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง 

                  อำเภอบ้านผือ   จังหวัดอุดรธานี 

          วันที่........... เดือน ............................. พ.ศ. ................ 
เรื่อง  ............................................................................................................................................................ 
เรียน  นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลจำปาโมง 

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว..............................................หนว่ยงาน/ที่อยู่............................. 
......................................................................................................หมายเลขโทรศัพท์....................................... 
มีความประสงค์ที่จะขอยืมวัสด ุ– ครุภัณฑ์ขององค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง ตามรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1..............................................................................ยี่หอ้/รุ่น/ส.ี..............................................จำนวน............. 

2..............................................................................ยี่หอ้/รุ่น/สี..................... ..........................จำนวน............. 

3..............................................................................ยี่หอ้/รุ่น/สี....... ........................................จำนวน............. 
ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าสิง่ที่ข้าพเจ้ายืมนี้  หากเกิดการชำรุดเสยีหายไม่ว่ากรณีใดๆข้าพเจ้ายินยอม

ที่จะรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหาย หรือซ่อมแซมให้ใช้การได้เหมือนเดิมและจะสง่คืนวันที่...................................... 

    
 (ลงช่ือ).................................................ผูร้ับเรื่อง (ลงช่ือ)..................................................ผู้ยมื 

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

เรียน นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลจำปาโมง 

                 .................................................... 
        (............................................)  
           ตำแหน่ง............................................. 
           ความเห็นของหัวหน้าส่วนราชการ  

เห็นควรให้ยมืได้        
ไม่ควรยืม    

…………………………………………………….   …………………………………………………. 
    (นายปญัญา ท่วมเพ็ชร)                                               (นายอาจอง  กองมณี) 

    ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลจำปาโมง          นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลจำปาโมง 
ความเห็นของหัวหน้าส่วนราชการ     ความเห็นของหัวหน้าส่วนราชการ 
     เห็นควรให้ยืมได ้           เห็นควรให้ยืมได้ 
     ไม่ควรยืม            ไม่ควรยืม  

ข้าพเจ้า......................................................................................ที่อยู่ ................................................................... 
ได้ส่งมอบคืนวัสดุ - ครุภัณฑ์ ดังกล่าวข้ันต้นถูกต้องครบถ้วนเป็นทีเ่รียบรอ้ยแล้วตั้งแต่วันที่................................ 

 (ลงช่ือ)..........................................................ผู้รบัคืน        (ลงช่ือ)..........................................................ผูส้่งคืน 
  (……………………………………………………………)         (……………………………………………………………) 


