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(มาตรการการยืมทรัพย์สินทางราชการ)

กองคลัง

องค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์

อําเภอคง จังหวัดนครราชสีมา



มาตรการการยืมทรัพย์สินทางราชการ
เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบ

กับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2 การยืม
ทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดินตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซ่ึงเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานน้ัน ๆ
ดังนั้นต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม
การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ซ่ึงในการให้ยืมพัสดุน้ัน ตามข้อ 207 ของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมายถึง การท่ีบุคคล/นิติ
บุคคล ซ่ึงเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซ่ึงเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้น
เม่ือได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได้
โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน
ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุท่ีใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น

2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน เป็นต้น

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป
ตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ

พ.ศ. 2560 กําหนดให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกําหนดวันส่งคืนโดยมี
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผุ้ให้ยืม
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งผู้รับผิดชอบพัสดุ น้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป
ตามข้อ 209 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ

พ.ศ. 2560 กําหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา
ท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้

๑.ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา
และแต่กรณี กําหนด

๒.หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด
ทั้งน้ี เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน

นับแต่วันท่ีครบกําหนด
นโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน
อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับ

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ องค์การบริหารส่วนตําบล
หนองมะนาว จึงกําหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานสําหรับการขอยืม/คืนทรัพย์สิน
อันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง สําหรับส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลขาม
สมบูรณ์ ให้เปน็ไปในทิศทางเดยีวกัน และเพือ่ให้การยืม/คืนพสัดุมีมาตรฐานสามารถตรวจสอบได้



คําจํากัดความ
“องค์การบริหารส่วนตําบล” หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์
“ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนตําบล อันได้แก่ สํานักปลัด กองคลัง

กองช่าง กองศึกษา กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และส่วนราชการที่อาจกําหนดขึ้นใหม่ซ่ึงอยู่ในสังกัดของ
องค์การบริหารส่วนตําบล

“หน่วยงานราชการอื่น” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืน
ซ่ึงมิใช่เทศบาล

“นายกองค์การบริหารส่วนตําบล” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์ หรือผู้รักษา
ราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนตําบล

“ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล” หมายถึง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์ หรือผู้รักษา
ราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์

“รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล” หมายถึง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์ หรือ
ผู้รักษาการแทนรองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์

“ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าขององค์การบริหาร
ส่วนตําบล อันได้แก่ หัวหน้าสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล ผู้อํานวยกองคลัง ผู้อํานวยการกองช่าง
ผู้อํานวยการกองการศึกษา ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และให้หมายความรวมถึงผู้รักษาการ
แทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง พนักงานองค์การบริหารส่วนตําบลท่ีปฏิบัติหน้าท่ี ณ สํานักงานองค์การบริหาร
ส่วนตําบลขามสมบูรณ์ และให้หมายความรวมถึงพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตําบลซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียน
ซ่ึงได้รับการถ่ายโอนภารกิจตามกฎหมายมาอยู่ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนตําบล

“หน่วยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หน่วยราชการอ่ืน องค์กร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก
“ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของทางราชการ

หรือพัสดุที่ได้มีการจัดซ้ือหรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองมะนาว
รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินน้ันในทางอ่ืน ๆ เช่นการบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินน้ันอยู่ใน
ความครอบครองดูแลรักษาขององค์การบริหารส่วนตําบล

“ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การที่องค์การบริหารส่วนตําบลซ่ึงเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/หน่วยงานภายนอก
ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น เมื่อได้ใช้เสร็จ
แล้ว ท้ังนี้ไม่ว่าจะเป็นการให้ยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง

ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ
ในการยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองมะนาว ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น ๒ ประเภท

ดังนี้
๑)การยืมของหน่วยงานภายนอก
การขอใช้หรือยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบลนอกจากรถยนต์ ให้ยื่นคําขอต่อองค์การบริหาร

ส่วนตําบลภายในเวลาอันสมควร โดยต้องยื่นคําขอให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองมะนาวอนุมัติ(หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณีตามความเหมาะสม

๒)การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบล
กรณีส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลขอใช้หรือยืมพัสดุขององค์การบริหารส่วนตําบล

นอกจากรถยนต์ ให้ทําบันทึกขอยืมทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการที่ประสงค์ยืม
ทรัพย์สินนั้น และส่งบันทึกการขอยืมทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
ของส่วนราชการทราบและลงนามอนุมัติการยืมทรัพย์สิน



ทั้งน้ี ผู้ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบํารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญู
ชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชํารุดบกพร่องหรือความเสียหายน้ันตามมูลค่าความ
เสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน

๑)ข้ันตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก
การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล มีขั้นตอน

การดําเนินงานดังนี้
๑.หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการยืมน้ันมายัง

องค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์
๒.เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สินและเสนอ

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับต่อไป
๓.เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว

ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดําเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามท่ีมีการยืมตาม ท่ี
หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ

๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ทําการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืมทรัพย์สิน
เพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกํากับอีกคร้ัง

กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก
ลําดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ
๑. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินองค์การบริหารส่วนตําบล
๒. หน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ ยืมทรัพย์สิน มีหนังสือส่งเร่ือง

การยืมนั้น มายังองค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์
เ จ้าหน้ าที่ ของหน่ วยงานที่ มี ความ
ประสงค์ยืม

๓. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ
ฯ ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาตามลําดับต่อไป

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน

๔. เสนอเรื่องการยืมทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณา
ตามลําดับต่อไป

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน/หัวหน้าส่วนราชการ

๕. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกองค์การบริหารส่วนตําบลขาม
สมบูรณ์(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
และจัดเตรียมทรัพย์สิน

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน

๗. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ประสานงาน
กับหน่วยงานภายนอก ท่ีมีความประสงค์ยืม และส่งมอบ
ทรัพย์สินที่ยืม พร้อมลงนามกํากับในเอกสารการยืมทรัพย์สิน
เพื่อใช้งาน อีกครั้ง

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ท รัพ ย์สิน/ห น่วยงานราชการ อ่ืน/
บุคคลภายนอกท่ีมีความประสงค์ยืม

๘. ทําการมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์
ยืม

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม



ข้ันตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก
การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะคืนทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล

ขามสมบูรณ์ มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้
๑.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน ประสานนําทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี

รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้
๒.เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานที่มีความประสงค์คืน นําทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สินใน

ส่วนของการคืนทรัพย์สินที่เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน
๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามกํากับใน

เอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

ลําดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ
๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน
๒. หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์คืน ประสานนําทรัพย์สินมาคืนท่ี

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยนัดหมายล่วงหน้าได้
เจ้าหน้าที่หน่วยงาน/หน่วยงาน
ภายนอกท่ีมีประสงค์คืน

๓. หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน นําทรัพย์ สินที่ยืมไปมาคืน
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน

หน่วยงาน/หน่วยงานภายนอกท่ี
มีประสงค์คืน

๔. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สิน เ จ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๕. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ลองนามในเอกสารการ
ยืมทรัพย์สิน ในส่วนของการคืน

เ จ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๖. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน จัดเก็บเอกสารการยืมเข้า
แฟ้ม

เ จ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๗. สิ้นสุดกระบวนการคืน

ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนครุภัณฑ์
๑.หน่วยงานภายนอกท่ีมีความประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดทําหนังสือเพื่อยืมทรัพย์สิน มายังองค์การบริหาร

ส่วนตําบลขามสมบูรณ์
๒.เม่ือส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเร่ืองให้

ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับ
๓.เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว

ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดําเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมที่หัวหน้าส่วน
ราชการของรัฐลงนามอนุมัติ

๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ทําการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืมทรัพย์สิน
เพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกํากับอีกคร้ัง

๕.เมื่อหน่วยราชการภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ทําการตรวจสอบทรัพย์สินที่
ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกคร้ังว่ามีครุภัณฑ์ชํารุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้แจ้งเจ้าหน้าที่ของส่วน
ราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น และดําเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินอ่ืนทดแทน(ถ้ามี)

๖.แจ้งหน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบํารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้
หรือยืมใช้น้ัน ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชํารุดบกพร่องหรือความ
เสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน



๗.เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทําการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการจ่ายออกและ
หลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการชํารุดเสียหายหรือไม่

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน
๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ
๒.แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์
การกํากับติดตามการดําเนินงาน
เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกส้ิน

เดือน และทํารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน
๒.การยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยราชการภายใน
การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบล มีขั้นตอนการดําเนินงานดังนี้
๑.ส่วนราชการภายใน(สํานัก/กอง) ทําบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติ

โดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้น(ผู้อํานวยการสํานัก/กอง) นั้น ๆ และเม่ือดําเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ดําเนินการส่งบันทึก
ฉบับนั้นมาท่ี เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น เพื่อพิจารณาต่อไป

๒.เม่ือเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสํานัก/กอง
ต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป

๓.เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินน้ันดําเนินการ
จัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สินนั้น ลงนามจ่ายกํากับ

กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพ่ือใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตําบล
ลําดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ

๑. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การ
บริหารส่วนตําบล

เจ้ าหน้ า ท่ีส่ วนราชการ ท่ีมีความ
ประสงค์ยืม

๒. ทําบันทึกยืมทรัพย์สินใช้หรือแบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงอนุมัติโดย
ผู้อํานวยการสํานัก/กอง นั้น ๆ

เจ้ าหน้ า ท่ีส่ วนราชการ ท่ีมีความ
ประสงค์ยืม

๓. ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของส่วนราชการ
ภายในองค์การบริหารส่วนตําบล

เจ้ าหน้ า ท่ีส่ วนราชการ ท่ีมีความ
ประสงค์ยืม

๔. เม่ือเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้นได้รับหนังสือ
ขอยืมทรัพย์สินใช้จากสํานัก/กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป

เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สิน

๕. บันทึกขอยืมทรัพย์สินท่ีอนุมัติคืนเจ้าหน้า ท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน

เ จ้ า ห น้ า ที่ ข อ ง ส่ ว น ร า ช ก า ร ท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สิน
และจัดเตรียมทรัพย์สิน

เ จ้ า ห น้ า ที่ ข อ ง ส่ ว น ร า ช ก า ร ท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๗. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่มีความ
ประสงค์ยืม

๘. ทําการส่งมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เ จ้ า ห น้ า ที่ ข อ ง ส่ ว น ร า ช ก า ร ท่ี
รั บ ผิดชอบทรั พย์ สิ น /เ จ้ าหน้ า ท่ี
หน่วยงานท่ีมีความประสงค์ยืม

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม เจ้ าหน้ า ท่ีส่ วนราชการ ท่ีมีความ
ประสงค์ยืม



การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน
สําหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบล มีขั้นตอนการดําเนินงานดังนี้
๑.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลผู้ท่ีทําการยืม ต้องนํามาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วน

ราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดล่วงหน้าได้
๒.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลผู้ที่ทําการยืม นําทรัพย์สินมาคืนและต้องลงนาม

ในเอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน
๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามกํากับใน

เอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

กระบวนการการคืนทรัพย์สิน
ลําดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ
๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน
๒. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน นําทรัพย์สินที่ยืมไป มาคืนที่ส่วน

ราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน
เจ้ าหน้าที่ ส่ วนราชการ ท่ี มี
ความประสงค์คืน

๓. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน ต้องลงนามในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน

เจ้ าหน้าที่ ส่ วนราชการ ท่ี มี
ความประสงค์คืน

๔. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อม
ลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑ์ในส่วนของการคืน

เ จ้ า หน้ า ท่ี ส่ ว น ร า ชก า ร ท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๕. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน เก็บเอกสารการยืมเข้าแฟ้ม เ จ้ า หน้ า ท่ี ส่ ว น ร า ชก า ร ท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๖. สิ้นสุดกระบวนการคืน

ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพย์สิน
๑.ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานขององค์การบริหารส่วน

ตําบลขามสมบูรณ์ ทําบันทึกลงนามโดยผู้อํานวยการสํานัก/กอง เพื่อขอยืมทรัพย์สิน
๒.เม่ือส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเร่ืองให้

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพ่ือใช้ในองค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์
๓.ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้มารับทรัพย์สินแล้วให้ทําการ

ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชํารุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ดําเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ชิ้นอื่นทดแทน(ถ้ามี)

๔.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทําการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออก และหลัง
จากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการชํารุดเสียหายหรือไม่

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน
๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ
๒.แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ์
การกํากับติดตามการดําเนินงาน
เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้นเดือน

และทํารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน



ภาคผนวก



ใบเบิก ยืมหรือขอรับการสนับสนุนพัสดุ

องค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์ อําเภอคง จังหวัดนครราชสีมา

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์
ข้าพเจ้า.............................................................ท่ีอยู.่..........................................................................................................

เบอร์โทรติดต่อ............................................ตําแหน่ง...................................................สังกัดหน่วยงาน...............................................

( ) ขอเบิกพัสดุ ( ) ขอยืมพัสดุ ( ) ขอรับการสนับสนุนพัสดุจากหน่วยงานของท่านตามบัญชีรายการข้างล่างน้ี เพ่ือใช้ปฏิบัติงาน

ตามอํานาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์ ..................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................

ตั้งแต่วันท่ี..........เดือน.....................พ.ศ....................และจะส่งคืนภายในวันท่ี................เดือน..............................พ.ศ.................หาก

พัสดุที่นํามาส่งคืนเกิดการชํารุด เสียหาย ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะ

รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาดลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน

ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่ราชการกําหนด (กรณีรับการสนับสนุนพัสดุท่ีเป็นวัสดุส้ินเปลือง และหากมีพัสดุท่ีใช้

งานได้ปกติเหลือใช้จากการปฏิบัติงานให้ส่งคืนองค์การบริหารส่วนตําบลขามสมบูรณ์ด้วย)

ลําดับ รายการ
หมายเลขพัสดุ ยี่ห้อ รุ่น หรือ

คุณลักษณะของพัสดุ

จํานวนท่ียืม/ขอรับ

การสนับสนุน

จํานวนพัสดุท่ีคืน

ใช้งานได้ปกติ ชํารุด/สูญหาย

การยืม/ขอรับการสนับสนุนพัสดุ

ลงช่ือ................................................................ ผู้ยืม/ผู้ขอรับการสนับสนุน ลงช่ือ.................................................................. ผู้จ่ายพัสดุ

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

............/.........../............... .........../........./..............

ลงช่ือ.................................................... ปลัด อบต.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ลงช่ือ.................................................................ผู้อนุมัติ

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

ตําแหน่ง................................................................ นายกองค์การบริหารส่วนตําบลนาแก
............/.........../............... .........../........./..............



หมายเหต.ุ.. เอกสารท่ีใช้แนบใบยืมพัสดุ เช่น สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีรัฐ

การคืนพัสดุ ผู้ยืม/ผู้ขอรับการสนับสนุนพัสดุ ส่งคืนในวันท่ี.................เดือน...............................พ.ศ......................
ความเห็นของผู้รับคืนพัสด.ุ...........................................................................................................................................................

ลงช่ือ..................................................................ผู้รับคืนพัสดุ ลงช่ือ................................................................ผู้คืนพัสดุ

(...................................................................) (..................................................................)
............/.........../............... .........../........./..............
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