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บทน ำ 
 

 เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2  
การยืมทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ  หมายถึง  ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของ
แผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานนั้น ๆ ดังนั้นต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ  การเก็บ  การ
บันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ  การบ ารุงรักษา  และการจ าหน่ายพัสดุ  ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น  
ตามข้อ  207  ของระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ.  2560  หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม  
ยืมใช้ทรัพย์สิน  โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ  
ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ แบ่งออกเป็น  
2  ประเภท  คือ 

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  หมายถึง  การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใช้งาน
ยืนนาน  ได้แก่  ครุภัณฑ์  หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป  เป็นต้น 

2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  หมายถึง  การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว  
สิ้นเปลืองหมดไป  หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น  วัสดุส านักงาน  เป็นต้น กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 

 ตามข้อ  208  ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  ก าหนดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และก าหนดวัน
ส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

 1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผุ้ให้ยืม 
 2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับการอนุมัติ

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งผู้รับผิดชอบพัสดุ  นั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  ต้องได้รับ
การอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ กำรคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

 ตามข้อ  209  ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ก าหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย  หากเกิดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 ๑.ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา และแต่กรณี ก าหนด 
 ๒.หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 ทั้งนี้ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 
 
 
 
 



 
 
นโยบำยกำรยืมและคืนทรัพย์สิน 

 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ องค์การ
บริหารส่วนต าบลลิพัง จึงก าหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติงานส าหรับการขอยืม/
คืนทรัพย์สินอันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง ส าหรับส่วนราชการภายในองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 
ค าจ ากัดความ 
 “องค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง 
 “ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนต าบล อันได้แก่ ส านัก
ปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และส่วนราชการที่อาจก าหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ใน
สังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  “หน่วยงานราชการอ่ืน” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนซึ่งมิใช่เทศบาล 
 “นายกองค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง หรือ
ผู้รักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  “ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง หรือผู้รักษา
ราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง 
  “รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง หรือ
ผู้รักษาการแทนรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง 
 “ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าของ
องค์การบริหารส่วนต าบล อันได้แก่ หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้อ านวยกองคลัง 
ผู้อ านวยการกองช่าง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และให้หมายความรวมถึงผู้รักษา 
การแทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ ส านักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง และให้หมายความรวมถึงพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งปฏิบัติหน้าที่
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 “หน่วยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หน่วยราชการอ่ืน องค์กร นิติบุคคล หรือ
บุคคลภายนอก 
 “ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของ
ทางราชการ หรือพัสดุที่ได้มีการจัดซื้อหรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ลิพัง รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินนั้นในทางอ่ืน ๆ เช่นการบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น
อยู่ในความครอบครองดูแลรักษาขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 “ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การที่องค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/
หน่วยงานภายนอก ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือ
ทรัพย์สินนั้น เมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นการให้ยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง 
 
 
 
 



 
 
ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร 

 ในการยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลลิ พัง ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น  
๒ ประเภท ดังนี้ 
๑) การยืมของหน่วยงานภายนอก 
 การขอใช้หรือยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลนอกจากรถยนต์ ให้ยื่นค าขอต่อ
องค์การบริหารส่วนต าบลภายในเวลาอันสมควร โดยต้องยื่นค าขอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง
อนุมัติ(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณีตามความเหมาะสม 
๒) การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
 กรณีส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลขอใช้หรือยืมพัสดุขององค์การบริหารส่วน
ต าบลนอกจากรถยนต์ ให้ท าบันทึกขอยืมทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการที่ประสงค์
ยืมทรัพย์สินนั้น และส่งบันทึกการขอยืมทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นของส่วนราชการทราบและลงนามอนุมัติการยืมทรัพย์สิน 
 ทั้งนี้ ผู้ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้น  
ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องหรือความเสียหาย
นั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 
 
๑) ขั้นตอนกำรยืมทรัพย์สินของหน่วยงำนภำยนอก 
 การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วน
ต าบล มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
 ๑.หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการยืมนั้น
มายังองค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง 
 ๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบ
ทรัพย์สินและเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับต่อไป 
 ๓.เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืม
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ด าเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมตาม 
ที่หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 
 ๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ท าการบันทึกการยืมลงในเอกสารการ
ยืมทรัพย์สินเพ่ือใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายก ากับ  
อีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กระบวนกำรในกำรยืมทรัพย์สินของหน่วยงำนรำชกำรอื่น/บุคคลภำยนอก 

ล ำดับ กระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ 

๑. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินองค์การบริหารส่วนต าบล  

๒. หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ ยืมทรัพย์สิน มีหนังสือส่งเรื่องการยืม
นั้น มายังองค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม 

๓. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือฯ ให้
ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา
ตามล าดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๔. เสนอเรื่องการยืมทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับ
ต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน/หัวหน้าส่วน
ราชการ 

๕. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง
(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ และ
จัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอก ที่มีความประสงค์ยืม และส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม 
พร้อมลงนามก ากับในเอกสารการยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งาน อีกครั้ง 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน/หน่วยงาน
ราชการอ่ืน/บุคคลภายนอกที่มีความ
ประสงค์ยืม 

๘. ท าการมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  

 
ขั้นตอนกำรคืนทรัพย์สินหน่วยงำนภำยนอก 

  การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะคืนทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วน
ต าบล มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
 ๑.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน ประสานน าทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วน
ราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้ 
 ๒.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สินที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
 ๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลง
นามก ากับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 



 
 
ล ำดับ กระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ 

๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  
๒. หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์คืน ประสานน าทรัพย์สินมา

คืนที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยนัดหมาย
ล่วงหน้าได ้

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน/หน่วยงาน
ภายนอกที่มีประสงค์คืน 

๓. หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินที่ยืมไปมาคืน 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

หน่วยงาน/หน่วยงานภายนอกที่มี
ประสงค์คืน 

๔. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๕. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ลองนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สิน ในส่วนของการคืน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จัดเก็บเอกสาร
การยืมเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
ข้อปฏิบัติในกำรยืม/คืนครุภณัฑ์ 

 ๑.หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดท าหนังสือเพ่ือยืมทรัพย์สิน มายัง
องค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง 

 ๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และ
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับ 

๓.เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลล าพะยา(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติ
การยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ด าเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการ
ยืมที่หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 

๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ท าการบันทึกการยืมลงในเอกสารการ
ยืมทรัพย์สินเพ่ือใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่าย 
ก ากับอีกครั้ง 

๕.เมื่อหน่วยราชการภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ท าการตรวจสอบ
ทรัพย์สินที่ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้แจ้ง
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น และด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินอ่ืน 
ทดแทน(ถ้ามี) 

๖.แจ้งหน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือ
ทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความ
ช ารุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

๗.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท าการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการ
จ่ายออกและหลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการช ารุด
เสียหายหรือไม่ 

 



 
 

เอกสำรที่ใช้ประกอบกำรยืมทรัพย์สิน 

 ๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์ 

กำรก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำน 
 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืน
ครุภัณฑ์ทุกสิ้นเดือน และท ารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 

๒.กำรยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยรำชกำรภำยใน 
 การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
 ๑.ส่วนราชการภายใน(ส านัก/กอง) ท าบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืมฯ โดยลง

นามอนุมัติโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น(ผู้อ านวยการส านัก/กอง) นั้น ๆ และเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้
ด าเนินการส่งบันทึกฉบับนั้นมาที่ เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น เพ่ือพิจารณาต่อไป 

๒.เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้
จากส านัก/กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

๓.เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น
ด าเนินการจัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ
ที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ลงนามจ่ายก ากับ 

กระบวนกำรในกำรยืมครุภัณฑ์เพื่อใช้งำนของบุคคล/หน่วยงำนภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  

ล ำดับ กระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ 
๑. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การ

บริหารส่วนต าบล 
 

๒. ท าบันทึกยืมทรัพย์สินใช้หรือแบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงอนุมัติ
โดยผู้อ านวยการส านัก/กอง นั้น ๆ 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความ
ประสงค์ยืม 

๓. ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของส่วน
ราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความ
ประสงค์ยืม 

๔. เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นได้รับ
หนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากส านัก/กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

๕. บันทึกขอยืมทรัพย์สินที่อนุมัติคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สินและจัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

๗. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่มีความ
ประสงค์ยืม 

๘. ท าการส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน/เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มี
ความประสงค์ยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  



 

 

กำรคืนทรัพย์สินของส่วนรำชกำรภำยใน 

 ส าหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล มีขั้นตอนการ
ด าเนินงานดังนี้ 
 ๑.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลผู้ที่ท าการยืม ต้องน ามาคืน
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดล่วงหน้าได้ 
 ๒.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลผู้ที่ท าการยืม น าทรัพย์สินมาคืน
และต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน  
 ๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลง
นามก ากับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
กระบวนกำรกำรคืนทรัพย์สิน 

ล ำดับ กระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ 
๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  

๒. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินที่ยืมไป มาคืนที่
ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มี
ความประสงค์คืน 

๓. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน ต้องลงนามในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มี
ความประสงค์คืน 

๔. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา 
พร้อมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑ์ในส่วนของการคืน 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๕. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน เก็บเอกสารการยืมเข้าแฟ้ม เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๖. สิ้นสุดกระบวนการคืน  

 
ข้อปฏิบัติกำรในกำรยืม/คืนทรัพย์สิน 
 ๑.ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลลิพัง ท าบันทึกลงนามโดยผู้อ านวยการส านัก/กอง เพ่ือขอยืมทรัพย์สิน 
 ๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และ
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้ในองค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง 
 ๓.ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้มารับทรัพย์สิน
แล้วให้ท าการตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด หรือเสียหายตรงไหน 
ถ้าพบเห็นให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ชิ้นอ่ืน
ทดแทน(ถ้ามี) 
 ๔.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท าการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่าย
ออก และหลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการช ารุด
เสียหายหรือไม่ 
 



 
 
เอกสำรที่ใช้ประกอบกำรยืมทรัพย์สิน 
 ๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ์ 
กำรก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำน 
 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้น
เดือน และท ารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ภำคผนวก 
 

 
- แบบฟอร์มใบยืม/คืนทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบยืมพัสด ุ

                องค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง                              

                    อ.ปะเหลียน  จ.ตรัง 
      วันที่          เดือน                           พ.ศ...................              
.  ด้วยข้าพเจ้า (ชื่อ-สกุล)..............................................................................................................                                 
ที่อยู่ ..................................................................................... .........................มีความประสงค์ที่จะขอยืมพัสดุ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง จ านวน ...............รายการ ดังนี้ 

๑. ............................................................................................................................. ................ 
๒. .................................................................................................................. ........................... 
๓. ............................................................................................................................. ............... 
๔. ....................................................................................... .................................................... 
๕. ............................................................................................................................. ................ 

  ทั้งนี้  หากพัสดุที่ข้าพเจ้ายืมไปใช้เกิดช ารุดสูญหายไม่ว่ากรณีใดๆ ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบ

ชดใช้ค่าเสียหายเต็มราคาของพัสดุนั้นให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง  และข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะน าพัสดุ

ที่ขอยืมไปตามรายการข้างต้นส่งคืนองค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยตาม

ก าหนดเวลา  

                                   (ลงชื่อ)........................................................ผู้ยืม 
                          (                                    )  

                 (ลงชื่อ).......................................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
                                   (                                    )   

      (ลงชื่อ).......................................................ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าส านัก 
                                   (                                   )   

               อนุญาตให้ยืมได้ 

 

 (ลงชื่อ)........................................................ 
   (นายธีรภาพ  แสงกาศนีย์) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลิพัง 
หมายเหตุ  ข้าพเจ้าได้รับพัสดุครุภัณฑ์ที่ยืมครบถ้วน ถูกต้องแล้วเมื่อวันที่                                           .   
และจะน าส่งคืนในวันที่                                                                   

 
     (ลงชื่อ).......................................................ผู้ยืม 
                        (                                   ) 


