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บทนำ 

 เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ประกอบกับ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 2  การยืมทรัพยส์ิน
ของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ  หมายถึง  ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดินตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์  ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนทางราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ  
ดังนั้นต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา 113  ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ  การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ      การบันทึก การเบิกจ่าย      
การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุน้ัน ตามข้อ 207  ของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมายถึง  การที่บุคคล/         
นิติบุคคล  ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม  ให้บุคคล/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม  ยืมใช้ทรัพย์สิน  โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สิน
นั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว  โดยการให้ยืม  หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำ
มิได้  โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ  แบ่งออกเป็น    2  ประเภท คือ 

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  หมายถึง  การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใช้งานยืนนาน  
ได้แก่  ครุภัณฑ์  หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป  เป็นต้น 

2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลือง  หมายถึง  การยืมพัสดุที ่มีลักษณะโดยสภาพเมื ่อใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป  หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป  เช่น  วัสดุสำนักงาน  เป็นต้น 

การยืมพัสดปุระเภทใช้คงรูป 

 ตามข้อ 208  ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ  2560  กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  แสดงเหตุผล  และกำหนดวันส่งคนืโดยมี
หลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ ่งรับผิดชอบพัสดุ  นั ้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐต้องได้รับ          
การอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานชองรัฐ 

การคืนพัสดปุระเภทใช้คงรูป 

 ตามข้อ  209  ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ  2560  กำหนดให้ผู ้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย        
หากเกิดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  ขนาด  ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงิน     
ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

1. ราชการส่วนท้องถิ ่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที ่กระทรวงมหาดไทย  กรุงเทพมหานคร  หรือ       
เมืองพัทยา  แล้วแต่กรณี กำหนด 



2. หน่วยงานของรัฐอื่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยของของรัฐนั้นกำหนด 
 ทั้งนี้ เมื่อครบกำหนดการยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน     
7  วัน  นับแต่วันที่ครบกำหนด 

นโยบายการยืมและคนืทรัพย์สิน 
 อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ประกอบกับ
ระเบ ียบกระทรวงการคล ั งว ่ าด ้ วยการจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ ้ างและการบร ิหารพ ัสด ุภาคร ัฐ   พ.ศ  2560                      
องค์การบริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก  จึงกำหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน  เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน
สำหรับการขอยืม/คืน  ทรัพย์สินอันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง  สำหรับส่วนราชการ
ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก  ให้ไปในทิศทางเดียวกัน  และเพื่อให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน  
สามารถตรวจสอบได้ 
คำจำกัดความ 
 “องค์การบริหารส่วนตำบล”  หมายถึง  องค์การบริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก 
 “ส่วนราชการ”  หมายถึง  ส่วนราขการภายในขององค์การบริหารส่วนตำบล อันได้แก่  สำนักปลัด      
กองคลัง  กองช่าง  กองศึกษา  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  และส่วนราชการที่อาจกำหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ใน
สังกัดขององค์การบริหารส่วนตำบล 
 “หน่วยราชการอื่น”  หมายถึง  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่น
ซึ่งมิใช่เทศบาล 
 “นายกองค์การบริหารส่วนตำบล”  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก  หรือผู้รักษา
ราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
 “ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล”  หมายถึง  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก หรือผู้รักษา
ราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก 
 “รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล” หมายถึง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก หรือ
ผู้รักษาราชการแทนรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก 
 “ผู ้บ ังคับบัญชาชั ้นต้น”  หมายถึง  ห ัวหน้าส ่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าของ            
องค์การบริหารส่วนตำบล  อันได้แก่  หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ผู ้อำนวยการกองคลัง  
ผู้อำนวยการกองช่าง  ผู้อำนวยการกองศึกษา  ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และให้หมายความ
รวมถึงผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ  ด้วย 
 “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง  พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ  สำนักงานองค์การบริหาร
ส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก  และให้หมายความรวมถึงพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียน
ซึ่งได้รับการถ่ายโอนภารกิจตามกฎหมายมาอยู่ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนตำบล 
 “หน่วยงานภายนอก”  หมายความรวมถึง  หน่วยราชการอื่น  องค์กร  นิติบุคคล  หรือบุคคลภายนอก 
 “ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินของทางราชการ”  หมายถึง  วัสดุ  ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของ         
ทางราชการ  หรือพัสดุที่ได้มีการจัดซื้อหรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายขององค์การบริหารส่วน ตำบล          
สิบเอ็ดศอก  รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินในทางอื ่น ๆ เช่น  การบริจาค  เป็นต้น  และวัสดุทรัพย์สินหรือ
ทรัพย์สินน้ันอยู่ในความครอบครองดูแลรักษาขององค์การบริหารส่วนตำบล 



 “ยืมหรือยืมใช้”  หมายถึง  การที่องค์การบริหารส่วนตำบลซึ ่งเรียกว่าผู ้ให้ยืม ให้บุ คคล/หน่วยงาน
ภายนอก ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม  ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน  โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินน้ัน  
เมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว  ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นการให้ยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง 

ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
 ในการยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก  ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น   2  ประเภท  
ดังนี้ 
1.การยืมของหน่วยงานภายนอก 
 การขอใช้หรือยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลนอกจากรถยนต์ ให้ยื่นคำขอต่อองค์การบริหาร
ส่วนตำบลภายในเวลาอันสมควร  โดยต้องยื่นคำขอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอกอนุมัติ (หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ)  เป็นรายกรณีตามความเหมาะสม 
2.การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล 
 กรณีส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลขอใช้หรือยืมพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบล
นอกจากรถยนต์  ให้ทำบันทึกขอยืมทรัพย์สิน  ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการที่ประสงค์ยืม
ทรัพย์สินน้ัน  และส่งบันทึกการขอยืมทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน  เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น
ของส่วนราชการทราบและลงนามอนุมัติการยืมทรัพย์สิน 

 ทั้งนี้  ผู้ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบำรุงรักษา  ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้น  ให้เหมือน
วิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง  และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้นตามมูลค่า
ความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

1.ขัน้ตอนการยมืทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารสว่นตำบล มีขั้นตอน
การดำเนินงานดังนี้ 
 1. หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการการยืมนั้นมายัง
องค์การบริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก 
 2. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน  ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สินและเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา  เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 
 3. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)  ได้ลงนามอนุมัติการยืม
แล้วให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น  ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมตามที่
หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 
 4. เจ้าหน้าที ่ของส่วนราชการที ่รับผิดชอบทรัพย์สินนั ้น  ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม  และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีกครั้ง  

 

 

 

 



กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 

ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
1. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินองค์การบริหารส่วนตำบล  
2. หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน  มีหนังสือส่งเรื่อง

การยืมนั้นมายังองค์การบริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก 
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มี  
ความประสงค์ยืม 

3. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ได้รับหนังสือ ฯ 
ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื ่องให้ผู ้บังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาตามลำดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

4. เสนอเรื ่องการยืมทรัพย์สินให้ผู ้บังคับบัญชา  เพื ่อพิจารณา
ตามลำดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน/หัวหน้าส่วน
ราชการ 

5. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล
สิบเอ็ดศอก (หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ) 

6. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน  ตรวจสอบ 
และจัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

7. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผดิชอบทรพัย์สนิ ประสานงานกบั
หน่วยงานภายนอก ที่มีความประสงค์ยืม และส่งมอบทรัพย์สินที่
ยืม พร้อมลงนามกำกับในเอกสารการยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานอีก
ครั้ง 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน/หน่วยงาน
ราชการอื่น/บุคคลภายนอกทีม่ี
ความประสงค์ยืม 

8. ทำการมอบทรัพย์สินที่ยืม  และลงนามในเอกสารที่ยืม เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม 

9. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 

ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก 
 การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกทีป่ระสงค์จะคืนทรัพย์สนิขององค์การบริหารสว่นตำบล มีขั้นตอน
การดำเนินงาน ดังนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน  ประสานนำทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้ 
 2. เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน  นำทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สินใน
ส่วนของการคืนทรัพย์สินที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
 3. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามกำกับ
ในเอกสาร  และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
  
 
 
 



ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
1. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  
2. หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์คืน  ประสานนำทรัพย์สินมาคืน

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  โดยนัดหมายล่วงหน้าได้ 
เจ้าหน้าที่หน่วยงาน/
หน่วยงานภายนอกที่มี
ประสงค์คืน 

3. หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน  นำทรัพย์สินที่ยืมไปมาคืนเจ้าหน้าที่
ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

หน่วยงาน/หน่วยงาน
ภายนอกที่มีประสงค์คืน 

4. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  ตรวจสอบทรัพย์สิน เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ
ที่รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

5. เจ้าหน้าที่ของส่วนราขการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  ลงนามในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินในส่วนของการคืน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ
ที่รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

6. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผดิชอบทรัพย์สนิ  จัดเก็บเอกสารการยืมเข้า
แฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ
ที่รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

7. สิ้นสุดกระบวนการ  
 
ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนครุภัณฑ ์
 1. หน่วยงานภายนอกท ี ่ม ีความประสง ค์ยืมทรัพย ์ส ิน จ ัดทำหนังส ือเพื ่อย ืมทร ัพย ์ส ิน มายัง             
องค์การบริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก 
 2. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับ 
 3. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว
ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมที่หัวหน้าส่วน
ราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 
 4. เจ้าหน้าของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารยืมทรัพย์สินเพื่อ
ใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีกครั้ง 
 5. เมื่อหน่วยราชการภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ทำการตรวจสอบทรัพย์สินที่
ได้ร ับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั ้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด  หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้แจ้งเจ้าหน้าที่ ของ       
ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน และดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินอื่นทดแทน (ถ้ามี) 
 6. แจ้งหน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบำรุงรักษา  ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้
หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตนเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือ   
ความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 
 7. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการจ่ายออกและ
หลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการชำรุดเสียหายหรือไม่ 
 
 
 
 
 



เอกสารท่ีใช้ประกอบการยืมทรัพย์สนิ 
 1. บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรอื 
 2. แบบฟอร์มใบยมื/คืนครุภัณฑ ์
การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผิดชอบทรพัย์สินน้ัน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทกุสิ้น
เดือน  และทำรายงานสรุปในทกุ ๆ 6 เดือน 
2.การยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยงานราชการภายใน 
 การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล มีขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 
 1. ส่วนราชการภายใน (สำนัก/กอง) ทำบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืม ฯ โดยลงนามอนุมัติ
โดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้น (ผู้อำนวยการสำนัก/กอง) นั้น ๆ และเมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแลว้ ให้ดำเนิน การส่งบันทึก
ฉบับนั้นมาที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน เพื่อพิจารณาต่อไป 
 2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผดิชอบทรพัย์สินน้ัน ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสำนัก/กอง 
ต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 
 3. เมื ่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที ่ของส่วนราชการที ่ร ับผิดชอบทรัพย์สินนั ้นดำเนิน         
การจัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที ่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ลงนามจ่ายกำกับ 

กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพื่อใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตำบล 
ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การ
บริหารส่วนตำบล 

 

2. ทำบันทึกยืมทรัพย์สินใช้หรือแบบฟอร์มการยืม ฯ โดยลงอนุมัติ
โดยผู้อำนวยการสำนัก/กอง นั้น ฯ 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการทีม่ีความ
ประสงค์ยืม 

3. ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืม ฯ ของส่วน
ราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการทีม่ีความ
ประสงค์ยืม 

4. เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นได้รับ
หนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสำนัก/กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

5. บันทึกขอยืมทรัพย์สินที่อนุมัติคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

6. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สิน
และจัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

7. เจ้าหน้าที ่ส่วนราชการที ่ร ับผิดชอบทรัพย์สินประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการทีม่ีความ
ประสงค์ยืม 

8. ทำการส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน/เจ้าหน้าที่
หน่วยงานที่ความประสงค์ยืม 

9. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 



การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
 สำหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล มีขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 
 1. เจ้าหน้าที ่ส ่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลผู ้ที ่ทำการยืม ต้องนำมาคืนเจ้าหน้าที ่ของ           
ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดล่วงหน้าได้ 
 2. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลผู้ที่ทำการยืม นำทรัพย์สินมาคืนและต้อง        
ลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 
 3. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามกำกับ  
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

กระบวนการการคืนทรัพย์สนิ 
ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพยส์ิน  
2. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินที่ยืม

ไปมาคืนส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการทีม่ีความ
ประสงค์คืน 

3. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที ่มีความประสงค์คืน ต้องลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการทีม่ีความ
ประสงค์คืน 

4. เจ ้าหน้าที ่ส ่วนราชการที ่ร ับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑ์ใน
ส่วนของการคืน 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

5. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน เก็บเอกสารการ
ยืมเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

6. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพยส์ิน 
 1. ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานของ            องค์การ
บริหารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก ทำบันทึกลงนามโดยผู้อำนวยการสำนัก/กอง เพื่อขอยืมทรัพย์สิน 
 2. เมื่อส่วนราชการภายในความรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน  และเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรพัย์สินเพื่อในองค์การบริหารสว่นตำบล         สิบเอ็ดศอก 
 3. ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้มารับทรัพย์สินแล้วให้ทำ
การตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ช้ินอื่นทดแทน    (ถ้ามี) 
 4. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออก และ
หลังจากรับคืนมาในทกุ ๆ  ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการชำรุดเสียหายหรือไม่ 
เอกสารท่ีใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
 1. บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
 2. แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ์ 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้นเดือน 
และทำรายงานสรุปในทุก 6 เดือน 



 
 

ภาคผนวก 
 

- แบบฟอร์มการยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บันทึกข้อความ 

 
ที่                /                                           วันที่                                                

เรื่อง  ขอเบิก/ยืม                    

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

เรียน    นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลสบิเอ็ดศอก 

  ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ................................................นามสกุล................... ........... 
บ้านเลขที่.............หมู่............ตำบล...................................อำเภอ..................................จังหวัด. .......................... 
เลขบัตรประจำตัวประชาชน.......................................................................เบอร์โทรศัพท.์.................................. 
มีความประสงค์จะขอเบิก / ยืม อุปกรณ์ขององค์การบรหิารส่วนตำบลสิบเอ็ดศอก  ดังต่อไปนี้ 

1. ..............................................................................................................จำนวน.......... ..................... 
2. ............................................................................................................. .จำนวน............................... 
3. ...............................................................................................................จำนวน......... ..................... 

เพื่อ...................................................................................................................................................................... . 
ตั้งแต่วันที่ ................................................................................ถึงวันที่...................... .......................................... 

 ในการนี้  เมื่อดำเนินการในเรื่องดงักล่าวแล้วเสรจ็  จะสง่คืนตามกำหนดระยะเวลา และหากอุปกรณ์ที่ได้
เบิก/ยมื เกิดชำรุดเสียหายยินดีชดใช้ตามราคาปัจจุบันของรุน่หรือชนิดทีเ่บิกยมื ทุกประการ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัติต่อไป 

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

  อนุมัต ิ

  ไม่อนุมัต.ิ................................................                  ลงช่ือ..........................................พยาน(เจ้าหน้าที)่      
                                                                        (..............................................................)  
             นายมาโนช   สุขโขใจ                                ตำแหน่ง..........................................................   
นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลสบิเอ็ดศอก           
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

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

ลงช่ือ.............................................ผู้สง่คืน                        ลงช่ือ................................... ............พยานเจ้าหน้าที ่

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

วันที่.............................................ผู้สง่คืน                              วันที่..................................................รับคืน 



 

 

 
 
 
 
 

 


