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เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ประกอบกับ

ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หมวด  2  การยืมทรัพย์สินของ
ราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ  หมายถึง  ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์  ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานน้ัน ๆ ดังน้ันต้องมีการบริหารพัสดุ
ตามมาตรา  113  ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  โดยการบริหารพัสดุ
แบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ  การบ ารุงรักษา  และ
การจ าหน่ายพัสดุ  ซึ่งในการให้ยืมพัสดุน้ัน  ตามข้อ  207  ของระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  หมายถึง  การที่บุคคล/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม  ให้บุคคล/นิติบุคคล  ซึ่ง
เรียกว่าผู้ยืม  ยืมใช้ทรัพย์สิน  โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินน้ันเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว  โดยการให้ยืม  หรือน าพัสดุไปใช้ใน
กิจการ  ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ  แบ่งออกเป็น  
2  ประเภท  คือ 

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  หมายถึง  การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใช้งานยืนนาน  ได้แก่  
ครุภัณฑ์  หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป  เป็นต้น 

2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  หมายถึง  การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว  สิ้นเปลือง
หมดไป  หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป  เช่น  วัสดุส านักงาน  เป็นต้น 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 ตามข้อ  208  ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  
ก าหนดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  แสดงเหตุผล  และก าหนดวันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์  ดังต่อไปน้ี 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผุ้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน

ซึ่งผู้รับผิดชอบพัสดุ  น้ัน  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ  
การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 ตามข้อ  209  ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  
ก าหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  หากเกิดเสียหาย  หรือใช้
การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์
ดังต่อไปน้ี 
 ๑.ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา และแต่
กรณี ก าหนด 
 ๒.หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐน้ันก าหนด 
 ทั้งน้ี เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่
วันที่ครบก าหนด 
นโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน  
 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ องค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า จึงก าหนด
นโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานส าหรับการขอยืม/คืนทรัพย์สินอันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูป 
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และประเภทใช้สิ้นเปลือง ส าหรับส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
เพื่อให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 
ค าจ ากัดความ 
 “องค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า 
 “ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนต าบล อันได้แก่ ส านักปลัด กองคลังกอง
ช่าง กองศึกษา กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และส่วนราชการที่อาจก าหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัดขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
 “หน่วยงานราชการอื่น” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นซึ่งมิใช่ 
อบต. 
 “นายกองค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า หรือผู้รักษาราชการแทน
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 “ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า หรือผู้รักษาราชการแทนปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า 
 “รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า หรือผู้รักษาการแทน
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า 
 “ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าขององค์การบริหารส่วน
ต าบล อันได้แก่ หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้อ านวยกองคลัง ผู้อ านวยการกองช่าง ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา และให้หมายความรวมถึงผู้รักษาการแทนหัวหน้าส่วนราชการน้ัน ๆ ด้วย 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล
มะค่า และให้หมายความรวมถึงพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนซึ่งได้รับการถ่ายโอน
ภารกิจตามกฎหมายมาอยู่ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 “หน่วยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หน่วยราชการอื่น องค์กร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก 
 “ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของทางราชการ หรือ
พัสดุที่ได้มีการจัดซื้อหรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า รวมถึงการได้มาของ
ทรัพย์สินน้ันในทางอื่น ๆ เช่นการบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินน้ันอยู่ในความครอบครองดูแลรั กษา
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 “ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การที่องค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/หน่วยงานภายนอก ซึ่ง
เรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินน้ัน เมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว ทั้งน้ี
ไม่ว่าจะเป็นการให้ยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง 
 

ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
  ในการยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น ๒ ประเภท ดังน้ี 
๑)การยืมของหน่วยงานภายนอก 
 การขอใช้หรือยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลนอกจากรถยนต์ ให้ยื่นค าขอต่อองค์การบริหารส่วน
ต าบลภายในเวลาอันสมควร โดยต้องยื่นค าขอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะค่าอนุมัติ(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 
เป็นรายกรณีตามความเหมาะสม 
๒)การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
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กรณีส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลขอใช้หรือยืมพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลนอกจาก

รถยนต์ ให้ท าบันทึกขอยืมทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินน้ัน และส่ง
บันทึกการขอยืมทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการทราบและลง
นามอนุมัติการยืมทรัพย์สิน 
 ทั้งน้ี ผู้ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้น้ัน ให้เหมือนวิญญูชนพึง
รักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องหรือความเสียหายน้ันตามมูลค่าความเสียหายหรือ
ซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 
 

๑)ข้ันตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล มีขั้นตอนการ
ด าเนินงานดังน้ี 
 ๑.หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการยืมน้ันมายังองค์การบริหาร
ส่วนต าบลมะค่า 
 ๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สินและเสนอเร่ืองให้
ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 
 ๓.เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
ของหน่วยราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ด าเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมตาม ที่หัวหน้าส่วนราชการของ
รัฐลงนามอนุมัติ 
 ๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ท าการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืมทรัพย์สินเพื่อใช้
งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายก ากับอีกคร้ัง 
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กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอ่ืน/บุคคลภายนอก 
ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

๑. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินองค์การบริหารส่วนต าบล  
๒. หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ ยืมทรัพย์สิน มีหนังสือส่งเรื่องการ

ยืมน้ัน มายังองค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า 
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มี
ความประสงค์ยืม 

๓. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ได้รับหนังสือฯ 
ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเร่ืองให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาตามล าดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๔. เสนอเรื่องการยืมทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณา
ตามล าดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน/หัวหน้า
ส่วนราชการ 

๕. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลมะค่า(หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ) 

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ และ
จัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอก ที่มีความประสงค์ยืม และส่งมอบทรัพย์สินที่
ยืม พร้อมลงนามก ากับในเอกสารการยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งาน อีก
คร้ัง 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน/
หน่วยงานราชการอื่น/
บุคคลภายนอกที่มีความ
ประสงค์ยืม 

๘. ท าการมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 
ข้ันตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก 
 การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะคืนทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล มีขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ดังน้ี 
 ๑.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน ประสานน าทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้ 
 ๒.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของ
การคืนทรัพย์สินที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
 ๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามก ากับในเอกสาร 
และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
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ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  
๒. หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์คืน ประสานน าทรัพย์สินมา

คืนที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยนัดหมาย
ล่วงหน้าได้ 

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน/
หน่วยงานภายนอกที่มี
ประสงค์คืน 

๓. หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินที่ยืมไปมาคืน 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

หน่วยงาน/หน่วยงาน
ภายนอกที่มีประสงค์คืน 

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 จัดท าหนังสือเพื่อยืมทรัพย์สิน มายังองค์การบริหารส่วน
ต าบลมะค่า 

๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่ รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเร่ืองให้
ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับ 

๓.เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ด าเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมที่หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลง
นามอนุมัติ 

๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ท าการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืมทรัพย์สินเพื่อใช้
งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายก ากับอีกคร้ัง 

๕.เมื่อหน่วยราชการภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ท าการตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับมอบ
หรือจ่ายออกไปทุกคร้ังว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้แจ้งเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สินน้ัน และด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินอื่นทดแทน(ถ้ามี) 

๖.แจ้งหน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้
น้ัน ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องหรือความเสียหายน้ันตาม
มูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

๗.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท าการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการจ่ายออกและหลังจาก
รับคืนมาทุก ๆ คร้ังของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการช ารุดเสียหายหรือไม่ 
เอกสารท่ีใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
 ๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์ 
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การก ากับติดตามการด าเนินงาน 
 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้นเดือน และ
ท ารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
๒.การยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยราชการภายใน 

การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล มีขั้นตอนการด าเนินงานดังน้ี 
๑.ส่วนราชการภายใน(ส านัก/กอง) ท าบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติโดย

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น(ผู้อ านวยการส านัก/กอง) น้ัน ๆ และเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ด าเนินการส่งบันทึกฉบับน้ันมาที่ 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน เพื่อพิจารณาต่อไป 

๒.เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากส านัก/กอง ต่าง ๆ 
แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

๓.เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ันด าเนินการจัดเตรียม
ทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รั บผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ลง
นามจ่ายก ากับ 

กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพ่ือใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบล  
ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

๑. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

 

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

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มี
ความประสงค์ยืม 

๓. ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของส่วน
ราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มี
ความประสงค์ยืม 

๔. เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ันได้รับ
หนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากส านัก/กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๕. บันทึกขอยืมทรัพย์สินที่อนุมัติคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สินและจัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่มี
ความประสงค์ยืม 

๘. ท าการส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน/
เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
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การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
 ส าหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล มีขั้นตอนการด าเนินงานดังน้ี 
 ๑.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลผู้ที่ท าการยืม ต้องน ามาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดล่วงหน้าได้ 
 ๒.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลผู้ที่ท าการยืม น าทรัพย์สินมาคืนและต้องลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน  
 ๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามก ากับในเอกสาร 
และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
กระบวนการการคืนทรัพย์สิน 
ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  
๒. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินที่ยืมไป 

มาคืนที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มี
ความประสงค์คืน 

๓. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน ต้องลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มี
ความประสงค์คืน 

๔. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สิน
ที่คืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑ์ในส่วนของการ
คืน 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๕. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน เก็บเอกสารการยืม
เข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๖. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพย์สิน 
 ๑.ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานขององค์การบริหารส่วนต าบล
มะค่า ท าบันทึกลงนามโดยผู้อ านวยการส านัก/กอง เพื่อขอยืมทรัพย์สิน 
 ๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่ รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเร่ืองให้
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้ในองค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า 
 ๓.ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้ มารับทรัพย์สินแล้วให้ท าการ
ตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกคร้ังว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบ เห็นให้เจ้าหน้าที่
ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ชิ้นอื่นทดแทน(ถ้ามี) 
 ๔.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท าการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออก และหลังจากรับ
คืนมาในทุก ๆ คร้ังของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการช ารุดเสียหายหรือไม่ 
เอกสารท่ีใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
 ๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ์ 
การก ากับติดตามการด าเนินงานเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืน
ครุภัณฑ์ทุกสิ้นเดือน และท ารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน  



แผนผังข้ันตอนการยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์  
องค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า อ าเภอโนนไทย จังหวัดนครราชสีมา 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ยืมยื่นความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
แก่เจ้าพนักงานพัสดุ 

เจ้าพนักงานพัสดุเสนอเรื่องต่อ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 ( 1 วัน) 

  

ยืมไม่ได้ 
   (มิใช่เพื่อประโยชน์ทางราชการ ข้อ 207) 
พร้อมแจ้งเหตุผลท่ีมาสามารถให้ยืมทรัพย์สิน 
แก่ผู้ย่ืน  (30 นาที) 
 

ยืมได้ 
เจ้าพนักงานพัสดุเสนอเรื่องต่อ 

ผู้อ านวยการกองคลังเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
( 30 นาที) 

    

เจ้าพนักงานพัสดุเสนอเรื่องต่อ 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 ( 1 วัน) 

ส่งมอบพัสดุที่ยืม พร้อมลงนามก ากับ 

เอกสารการยืมพัสดุ 

(ภายใน 7 วัน) 

เม่ือครบก าหนดยืมให้ผู้ยืม 

น าพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 

(ภายใน 7 วัน นับแต่วัน ครบก าหนด) 

หมายเหตุ : การน าพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การไมไ่ด้หรือสูญหายไปให้ผูย้ืมจัดการแกไ้ข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสยีค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 



ใบยืมวัสดุ-ครุภัณฑ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า 
                                               เขยีนที่ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า 

          วันที่........... เดือน ............................. พ.ศ. ................ 
 

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.............................................................บ้านเลขที่......................... 
หมู่ที่............ ต าบล....................................อ าเภอ....................................จังหวัด................. .........โทร................ 
มีความประสงค์ที่จะขอยืมวัสดุ–ครุภัณฑ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า ตามรายละเอียดดังต่อไปน้ี 
1.......................................................................จ านวน....................................................................................... 
2.......................................................................จ านวน....................................................................................... 
3.......................................................................จ านวน...................................................................................... 
4.......................................................................จ านวน...................................................................................... 
5.......................................................................จ านวน...................................................................................... 
 
 

เพื่อน าไปใช้ (เหตุผล และสถานที่)....................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
ต้ังแต่วันที่................เดือน......................... พ.ศ. ............. ถึง วันที่............ เดือน ........................พ.ศ. .............  
รวม...................วัน และก าหนดวันส่งมอบวัสดุ–ครุภัณฑ์คืนในวันที่ ........... เดือน .....................พ.ศ. ............. 
 

 เมื่อมีการส่งคืนวัสดุ-ครุภัณฑ์และเจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการตรวจรับแล้ว หากพบว่าเกิดความช ารุดบกพร่องเสียหาย
หรือสูญหายใดๆ กับวัสดุ-ครุภัณฑ์ที่ยืม ข้าพเจ้า.......................................................... ยินยอม 
รับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายทุกกรณี 
 
       (ลงชื่อ)..........................................................ผู้ยืม 
               (.........................................................) 
เรียน นายก  อบต.มะค่า 
 
 

  (นางเรวดี  เชาว์โคกสูง)) 
        เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

- เห็นควร........................ 
 
 

(นางพนิดา  ทารินทร์) 
 ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

- เห็นควร........................ 
 

 
           (นายพลทัต  คูสกุลภัทรพงศ์)                                               (นายณรงค์  พลล้า) 
       ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า                            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมะค่า 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


