
คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ

(มาตรการการยืมทรัพย์สินทางราชการ)

องค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน

อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี



บทนํา

เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2
การยืมทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของ
แผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซ่ึงเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานนั้น ๆ ดังน้ันต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การ
บันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ซ่ึงในการให้ยืมพัสดุน้ัน
ตามข้อ 207 ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้
ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึง
มิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได้ โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ แบ่งออกเป็น
2 ประเภท คือ

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน
ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุท่ีใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น

2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน เป็นต้น
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป

ตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560 กําหนดให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกําหนดวันส่งคืนโดย
มีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งผู้รับผิดชอบพัสดุ นั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป

ตามข้อ 209 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560 กําหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้

๑.ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา และแต่กรณี กําหนด

๒.หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด
ท้ังนี้ เม่ือครบกําหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน

๗ วัน นับแต่วันท่ีครบกําหนด



นโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน
อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับ

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ องค์การบริหารส่วน
ตําบลวังจั่น จึงกําหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติงานสําหรับการขอยืม/คืน
ทรัพย์สินอันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง สําหรับส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วน
ตําบลวังจั่น ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้
คําจํากัดความ

“องค์การบริหารส่วนตําบล” หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น
“ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนตําบล อันได้แก่ สํานักปลัด

กองคลังกองช่าง กองศึกษา กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และส่วนราชการที่อาจกําหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ใน
สังกัดขององค์การบริหารส่วนตําบล

“หน่วยงานราชการอื่น” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืนซ่ึงมิใช่เทศบาล

“นายกองค์การบริหารส่วนตําบล” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น หรือผู้รักษา
ราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนตําบล

“ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล” หมายถึง ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น หรือผู้รักษาราชการ
แทนปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น

“รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล” หมายถึง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น หรือผู้รักษา
การแทนรองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น

“ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าขององค์การ
บริหารส่วนตําบล อันได้แก่ หัวหน้าสํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล ผู้อํานวยกองคลัง ผู้อํานวยการกอง
ช่าง ผู้อํานวยการกองการศึกษา ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และให้หมายความรวมถึงผู้รักษา
การแทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง พนักงานองค์การบริหารส่วนตําบลท่ีปฏิบัติหน้าที่ ณ สํานักงานองค์การบริหาร
ส่วนตําบลวังจั่น และให้หมายความรวมถึงพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตําบลซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนซึ่ง
ได้รับการถ่ายโอนภารกิจตามกฎหมายมาอยู่ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนตําบล

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

ราชการ หรือพัสดุท่ีได้มีการจัดซ้ือหรือจัดให้มีข้ึนจากงบประมาณรายจ่ายขององค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น
รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินนั้นในทางอื่น ๆ เช่นการบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้นอยู่
ในความครอบครองดูแลรักษาขององค์การบริหารส่วนตําบล

“ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/หน่วยงาน
ภายนอก ซ่ึงเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น
เม่ือได้ใช้เสร็จแล้ว ท้ังนี้ไม่ว่าจะเป็นการให้ยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง



ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ
ในการยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น ๒ ประเภท ดังนี้

๑) การยืมของหน่วยงานภายนอก
การขอใช้หรือยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบลนอกจากรถยนต์ ให้ยื่นคําขอต่อองค์การ

บริหารส่วนตําบลภายในเวลาอันสมควร โดยต้องยื่นคําขอให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ันอนุมัติ
(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณีตามความเหมาะสม

๒) การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบล
กรณีส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลขอใช้หรือยืมพัสดุขององค์การบริหารส่วนตําบล

นอกจากรถยนต์ ให้ทําบันทึกขอยืมทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการท่ีประสงค์ยืม
ทรัพย์สินนั้น และส่งบันทึกการขอยืมทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นของส่วนราชการทราบและลงนามอนุมัติการยืมทรัพย์สิน

ทั้งน้ี ผู้ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบํารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้น้ัน ให้เหมือน
วิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชํารุดบกพร่องหรือความเสียหายน้ันตาม
มูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน

๑) ข้ันตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก
การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล มี

ข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้
๑.หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการยืมนั้นมายัง

องค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น
๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สินและ

เสนอเร่ืองให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับต่อไป
๓.เม่ือนายกองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้

เจ้าหน้าที่ของหน่วยราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดําเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมตาม ท่ี
หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ

๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ทําการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกํากับอีก
ครั้ง



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

ยืมนั้น มายังองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานท่ีมี
ความประสงค์ยืม

๓. เม่ือส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือฯ
ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาตามลําดับต่อไป

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๔. เสนอเร่ืองการยืมทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณา
ตามลําดับต่อไป

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน/หัวหน้า
ส่วนราชการ

๕. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกองค์การบริหารส่วน
ตําบลวังจั่น(หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ)

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ และ
จัดเตรียมทรัพย์สิน

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๗. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอก ท่ีมีความประสงค์ยืม และส่งมอบทรัพย์สินที่
ยืม พร้อมลงนามกํากับในเอกสารการยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งาน อีก
ครั้ง

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน/
หน่วยงานราชการอื่น/
บุคคลภายนอกท่ีมีความ
ประสงค์ยืม

๘. ทําการมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม

ข้ันตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก
การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะคืนทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล

มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้
๑.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน ประสานนําทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ

ท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้
๒.เจ้าหน้าที่หน่วยงานท่ีมีความประสงค์คืน นําทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สิน

ในส่วนของการคืนทรัพย์สินท่ีเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน
๓.เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมกับลงนามกํากับ

ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม



ลําดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ
๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน
๒. หน่วยงานภายนอกท่ีมีความประสงค์คืน ประสานนําทรัพย์สินมา

คืนที่เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยนัดหมาย
ล่วงหน้าได้

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน/
หน่วยงานภายนอกท่ีมี
ประสงค์คืน

๓. หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน นําทรัพย์สินท่ียืมไปมาคืน
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน

หน่วยงาน/หน่วยงาน
ภายนอกท่ีมีประสงค์คืน

๔. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สิน

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๕. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ลองนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สิน ในส่วนของการคืน

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จัดเก็บเอกสาร
การยืมเข้าแฟ้ม

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๗. สิ้นสุดกระบวนการคืน

ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนครุภัณฑ์
๑.หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดทําหนังสือเพ่ือยืมทรัพย์สิน มายังองค์การ

บริหารส่วนตําบลวังจั่น
๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอ

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับ
๓.เม่ือนายกองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดําเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมที่หัวหน้าส่วน
ราชการของรัฐลงนามอนุมัติ

๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ทําการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกํากับอีก
ครั้ง

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

๖.แจ้งหน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบํารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้
ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชํารุดบกพร่องหรือ
ความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน

๗.เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทําการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการจ่ายออก
และหลังจากรับคืนมาทุก ๆ คร้ังของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการชํารุดเสียหาย
หรือไม่



เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน
๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ
๒.แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์

การกํากับติดตามการดําเนินงาน
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้น

เดือน และทํารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน
๒.การยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยราชการภายใน

การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบล มีขั้นตอนการดําเนินงานดังนี้
๑.ส่วนราชการภายใน(สํานัก/กอง) ทําบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติ

โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น(ผู้อํานวยการสํานัก/กอง) น้ัน ๆ และเมื่อดําเนินการเสร็จส้ินแล้ว ให้ดําเนินการส่ง
บันทึกฉบับนั้นมาท่ี เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น เพื่อพิจารณาต่อไป

๒.เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสํานัก/
กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป

๓.เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นดําเนินการ
จัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สินนั้น ลงนามจ่ายกํากับ

กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพ่ือใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตําบล
ลําดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ
๑. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การ

บริหารส่วนตําบล
๒. ทําบันทึกยืมทรัพย์สินใช้หรือแบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงอนุมัติ

โดยผู้อํานวยการสํานัก/กอง นั้น ๆ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มี
ความประสงค์ยืม

๓. ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของส่วน
ราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบล

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มี
ความประสงค์ยืม

๔. เม่ือเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นได้รับ
หนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสํานัก/กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๕. บันทึกขอยืมทรัพย์สินท่ีอนุมัติคืนเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สินและจัดเตรียมทรัพย์สิน

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๗. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่มี
ความประสงค์ยืม

๘. ทําการส่งมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน/
เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม



การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน
สําหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบล มีขั้นตอนการดําเนินงาน

ดังนี้
๑.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลผู้ที่ทําการยืม ต้องนํามาคืนเจ้าหน้าที่ของ

ส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดล่วงหน้าได้
๒.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลผู้ที่ทําการยืม นําทรัพย์สินมาคืนและต้องลง

นามในเอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน
๓.เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมกับลงนามกํากับ

ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

กระบวนการการคืนทรัพย์สิน
ลําดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ
๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน
๒. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน นําทรัพย์สินท่ียืมไป

มาคืนท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มี
ความประสงค์คืน

๓. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน ต้องลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มี
ความประสงค์คืน

๔. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สิน
ท่ีคืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑ์ในส่วนของการ
คืน

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๕. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน เก็บเอกสารการยืม
เข้าแฟ้ม

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน

๖. สิ้นสุดกระบวนการคืน

ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพย์สิน
๑.ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินเพ่ือใช้งานขององค์การบริหาร

ส่วนตําบลวังจั่น ทําบันทึกลงนามโดยผู้อํานวยการสํานัก/กอง เพื่อขอยืมทรัพย์สิน
๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอ

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพ่ือใช้ในองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น
๓.ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้มารับทรัพย์สินแล้วให้ทํา

การตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชํารุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็น
ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ดําเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ชิ้นอื่นทดแทน(ถ้ามี)

๔.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทําการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออก และ
หลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการชํารุดเสียหาย
หรือไม่



เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน
๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ
๒.แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ์

การกํากับติดตามการดําเนินงาน
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้น

เดือน และทํารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน



ภาคผนวก

- ตัวอย่างแบบฟอร์มใบยืม/คืนทรัพย์สิน
- แบบฟอร์มใบยืม/คืนทรัพย์สิน
- พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๓
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๗-

๒๐๙


