
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรการยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย 
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บทนำ 
 

  เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ประกอบ กับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
หมวด ๒ การยืม ทรัพย์สินของราชการ หรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณ
สมบัติของแผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพงและพณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วน
ราชการหรือหน่วยงาน  นั้น ๆ  
 

  ดังนั้น ต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น ตามข้อ 
๒๐๗ ของระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมายถึง 
การที่บุคคล/นิติ บุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดย
การให้ยืม หรือนำ พัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้โดยหลักเกณฑ์การ
ยืมพัสดุของ ส่วนราชการแบ่งออกเป็นประเภทคือ  
  ๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน
ยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นตัน  
  ๒. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งาน
แล้ว สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น  
 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  
  ตามข้อ ๒๐๔ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืนโดยมี
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
  ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
  ๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้า หน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้า หนว่ยงานของรัฐ  
 
การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป  
  ตามข้อ ๒๐๙ ของระเบียบกระทวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัส ดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ก าหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย   หากเกิด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคา ที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทหมหานคร หรือ 
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด  
  ๒. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
  ทั้งนี้ เมื่อรบกำหนดยืมให้ผู้ยืม หรือผู้รับที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 
วัน นับแต่วันครบกำหนด 
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นโยบายการยืมและการคืนทรัพย์สิน  
  อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย จึงกำหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติงาน
สำหรับการขอยืม/คืนทรัพย์สินอันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง สำหรับส่วนราชการ
ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและเพ่ือให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน 
สามารถตรวจสอบได้  
 

คำจัดกัดความ  
 "องค์การบริหารส่วนตำบล" หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย  
 "ส่วนราชการ" หมายถึง ส่วนราชการภายในสังกัดขององค์การบริหารส่วนตำบล อันได้แก่ สานักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล กองคลัง กองช่าง กองสวัสดิการสังคม และส่วนราชการที่อาจกำหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่
ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนตำบล 
 "หน่วยงานราชการอ่ืน" หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อ่ืนซึ่งมิใช่องค์การบริหารส่วนตำบล  
 "นายกองค์การบริหารส่วนตำบล" หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย หรือผู้รักษา
ราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
 "ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล" หมายถึง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย หรือผู้รักษา
ราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 "ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น" หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่ าขององค์การ
บริหารส่วนตำบล อันได้แก่ หัวหน้าสานักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้อำนวยการกองคลัง ผู้อำนวยการ
กองช่าง ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม และให้หมายความรวมถึงผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนราชการ        
นั้น ๆ ด้วย  
 "เจ้าหน้าที่" หมายถึง พนักงานส่วนตำบลในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ ที่ทำการ
องค์การบริหารส่วนตำบล และให้หมายความรวมถึงพนักงานครูส่วนตำบลซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนซึ่งได้รับ
การถ่ายโอนภารกิจตามกฎหมายมาอยู่ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนตำบล 

"หน่วยงานภายนอก" หมายความรวมถึง หน่วยงานราชการอ่ืน องค์กร นิติบุคคล หรือ บุคคลภายนอก 
 "ทรัพย์สิน/ทรัพย์สินของทางราชการ" หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของทางราชการ
หรือพัสดุ ที่ได้มีการจัดซื้อหรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายขององค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย
รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินนั้นในทางอ่ืน ๆ เช่น การบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้นอยู่
ในความครอบครองดูแลรักษาขององค์การบริหารส่วนตำบล  
 "ยืมหรือยืมใช้" หมายถึง การที่องค์การบริหารส่วนตำบลซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/หน่วยงาน
ภายนอก ซึ่งเรียกว่า ผู้ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น เมื่อ
ได้ใช้เสร็จแล้วทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นการยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง 
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ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ  
 ในการขอยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินออกเป็น ๒ ประเภท 
ดังนี้  
 ๑. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกการขอใช้ หรือยืมใช้ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วน
ตำบลนอกจากรถยนต์ ขอใช้หรือยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลนอกจากรถยนต์ ให้ยื่นคาขอต่อ
องค์การบริหารส่วนตำบลภายในเวลาอันสมควร โดยต้องยื่นคาขอให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย 
อนุมัติ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณีไปตามความเหมาะสม  
 ๒. การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล  
 กรณีส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลขอใช้ หรือยืมพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบล
นอกจากรถยนต์ ให้ทำบันทึกขอยืมทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการที่ประสงค์ยืม
ทรัพย์สินนั้น แล้วส่งบันทึกการขอยืมทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
ของส่วนราชการทราบ และลงนามอนุมัติการยืมทรัพย์สิน  
 ทั้งนี้ ผู้ที่ขอใช้ หรือยืมใช้ต้องบารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้ หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือน
วิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้น ตาม
มูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน  
 

๑) ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก  
 การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลมี
ขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้  
 ๑. หน่วยงานภายนอกที่ประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สินมีหนังสือ หรือใบยืมส่งเรื่องการยืมนั้นมายัง
องค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย 
 ๒. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และ
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป  
 ๓. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืม
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามท่ีมีการยืมตามที่
หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ  
 4. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพย์สิน เพ่ือใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีก
ครั้ง 
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กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 
 

ลำดับที่ กระบวนการ ผู้รับผดิชอบ 

1 เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินตำบล  
2 หน่วยงานภายนอกที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินมีหนังสือส่ง เรื่องการ

ยืมนั้นมายังองค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย  
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มี
ความประสงค์ยืม  

3 เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือฯ 
ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณาตามลำดับต่อไป  

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน  
 

4 เสนอเรื่องการยืมทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา
ตามลำดับต่อไป  

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน/หัวหน้า
ส่วนราชการ  

5 การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม  นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล เทอดไทย  (หั วหน้ า
หน่วยงานของรัฐ)  

6 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบและ
จัดเตรียมทรัพย์สิน  

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน  

7 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอก ที่มีความประสงค์ยืมและส่งมอบทรัพย์สินที่
ยืม พร้อมลงนามกำกับในเอกสารการยืมทรัพย์สินเพ่ือใช้งานอีก
ครั้ง  

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รั บ ผิ ด ช อ บ ท รั พ ย์ สิ น /
ห น่ ว ย ง าน ร า ช ก า ร อ่ื น /
บุ คคลภ ายนอกที่ มี ค ว าม
ประสงค์ยืม  

8 ทำการรับมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม  เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม  

9 สิ้นสุดกระบวนการยืม   
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ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก  
 การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะคืนทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล     
เทอดไทย มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้  
 1. เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน ประสานนำทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้  
 2. เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สิน
ในส่วนของการคืนทรัพย์สินที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น  
 3. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนาม
กำกับ ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  
 
กระบวนการ การคืนทรัพย์สิน 

ลำดับที่ กระบวนการ ผู้รับผดิชอบ 

1 เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สินองค์การบริหารส่วนตำบล  
2 หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์คืน ประสานนำทรัพย์สินมา

คืนที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยนัด
หมายล่วงหน้าได้  

เ จ้ า ห น้ า ที่ ห น่ ว ย ง า น /
หน่วยงานภายนอกที่มีความ
ประสงค์คืน  

3 หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินที่ยืมไปมาคืน
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  

ห น่ ว ย ง า น / ห น่ ว ย ง า น
ภายนอกที่มีความประสงค์คืน  

4 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  ตรวจสอบ
ทรัพย์สิน  

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน  

5 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  ลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืน  

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

6 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จัดเก็บเอกสาร
การยืมเข้าแฟ้ม  

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน  

7 สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 

 

 
 

ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนครุภัณฑ์  
 1. หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดทำหนังสือเพ่ือยืมทรัพย์สินมายังองค์การบริหาร
ส่วนตำบลเทอดไทย  
 2. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และให้
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไปนี้  
 ๓. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืม
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมที่
หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 
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 ๔. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพย์สิน เพ่ือใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดขอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีก
ครั้ง  
 ๕. เมื่อหน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ทำการตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้ 
รับมอบ หรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบให้แจ้งเจ้าหน้าที่ของส่วนราชกร
ที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น และดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินชิ้นอื่นทดแทน (ถ้ามี)  
 ๖. แจ้งหน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบำรุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้
ใช้หรือ ยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่อง 
หรือความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหาย หรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน  
 ๗. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการจ่ายออก
และหลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้ง ของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการชำรุด
เสียหายหรือไม่  
 
เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน  
 ๑. บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ  
 ๒. แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์  
 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน  
 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้น
เดือน และทารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
  
 ๒) การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน  
 การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศองค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย มีขั้นตอนการ
ดำเนินงานดังนี้  
 ๑. ส่วนราชกาภายใน (สำนัก/กอง) ทำบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติ 
โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ผู้อำนวยการสำนัก/กอง) นั้น ๆ และเมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ดำเนินการส่ง
บันทึกฉบับนั้นมาที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น เพ่ือพิจารณาต่อไป  
 ๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสำนัก/
กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น เพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป  
 ๓. เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดำเนินการ
จัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการ 
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กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพื่อใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย 

 

ลำดับที่ กระบวนการ ผู้รับผดิชอบ 

1 เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การ
บริหารส่วนตำบล 

 

2 ทำบันทึกยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของส่วนราชการ
ภายในองค์การบริหารส่วนตำบล 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มี
ความประสงค์ยืม  

3 ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ  ของส่วน
ราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล 

เจ้าหน้าที่ ส่ วนราชการที่มี
ความประสงค์ยืม  

4 เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นได้รับ
หนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสำนัก/กอง ต่าง ๆ แล้ว เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป  

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน  
 

5 บันทึกขอยืมทรัพย์สินที่อนุมัติคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน  

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน  

6 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินตรวจสอบ
ทรัพย์สินและจัดเตรียมทรัพย์สิน  

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน  

7 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม  

เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม 

8 ทำการส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม  
 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รั บ ผิ ด ช อ บ ท รั พ ย์ สิ น /
เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม  

9 สิ้นสุดกระบวนการยืม   
 
การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน  
 สำหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย มีขั้นตอนการ
ดำเนินงาน ดังนี้  
 ๑. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลผู้ที่ทำการยืม ต้องนามาคืนที่เจ้าหน้าที่ของ
ส่วนราชการ ที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้  
 ๒. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลผู้ทีท่ำการยืม นำทรัพย์สินมาคืนและต้องลง
นามในเอกสารการ ยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน  
 ๓. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนาม
กำกับ ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
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กระบวนการ การคืนทรัพย์สิน 
 

ลำดับที่ กระบวนการ ผู้รับผดิชอบ 

1 เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สินองค์การบริหารส่วนตำบล  
2 เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินที่ยืมไป

มาคืนที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  
เจ้าหน้าที่ ส่ วนราชการที่มี
ความประสงค์คืน  

3 เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน ต้องลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน  

เจ้าหน้าที่ ส่ วนราชการที่มี
ความประสงค์คืน  

4 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินตรวจสอบ
ทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑ์ในส่วน
ของการคืน  

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน  
 

5 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน เอกสารการยืม 
เข้าแฟ้ม  

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน  

7 สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 

 

 
ข้อปฏิบัติการ ในการยืม / คืนทรัพย์สิน  
 1. ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินเพ่ือใช้งานขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลเทอดไทย ทำบันทึก ที่ลงนามโดยผู้อานวยการสำนัก/กอง เพ่ือขอยืมทรัพย์สิน  
 2. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอ
เรื่อง ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานองค์การบริหารส่วนตำบลเทอดไทย  
 3. ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินได้มารับทรัพย์สินแล้วให้ทำ
การตรวจสอบ ทรัพย์สินที่ได้ รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบให้
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ชิ้นอื่นทดแทน (ถ้ามี)  
 4. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออก
และหลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้ง ของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วน และเกิดการชำรุด
เสียหาย หรือไม่  
 
เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน  
 1. บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ  
 2. แบบฟอร์มการยืม / คืนครุภัณฑ์  
 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน  
 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้น
เดือน และ ทารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 


