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องคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตร 
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บทนำ 
 เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หมวด  2  
การยืมทรัพยสินของราชการหรือทรัพยสินของรัฐ  หมายถึง  ทรัพยสินของแผนดินและสาธารณสมบัติของ
แผนดินตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  ซ่ึงเปนพัสดุท่ีอยูในความครอบครองดูแลของสวนราชการหรือ
หนวยงานนั้น ๆ ดังนั้นตองมีการบริหารพัสดุตามมาตรา  113  ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  โดยการบริหารพัสดุแบงออกเปนกระบวนการตาง ๆ คือ  การเก็บ  การ
บันทึก  การเบิกจาย  การยืม  การตรวจสอบ  การบำรุงรักษา  และการจำหนายพัสดุ  ซ่ึงในการใหยืมพัสดุนั้น  
ตามขอ  207  ของระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  
2560  หมายถึง  การท่ีบุคคล/นิติบุคคล  ซ่ึงเรียกวาผูใหยืม  ใหบุคคล/นิติบุคคล  ซ่ึงเรียกวาผูยืม  ยืมใช
ทรัพยสิน  โดยตกลงวาจะคืนทรัพยสินนั้นเม่ือไดใชเสร็จแลว  โดยการใหยืม  หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ  ซ่ึง
มิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได  โดยหลักเกณฑการยืมพัสดุของสวนราชการ  แบงออกเปน  
2  ประเภท  คือ 

1. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป  หมายถึง  การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใชงานยืน
นาน  ไดแก  ครุภัณฑ  หรือวัสดุท่ีใชแลวไมหมดไป  เปนตน 

2. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง  หมายถึง  การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลว  
สิ้นเปลืองหมดไป  หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป  เชน  วัสดุสำนักงาน  เปนตน 

การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป 
 ตามขอ  208  ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.  2560  กำหนดใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร  แสดงเหตุผล  และกำหนดวันสงคืนโดย
มีหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ  จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผุใหยืม 
2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน  จะตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซ่ึงผูรับผิดชอบพัสดุ  นั้น  แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ  ตองไดรับการอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ  
การคืนพัสดุประเภทใชคงรูป 
 ตามขอ  209  ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.  2560  กำหนดใหผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย  
หากเกิดเสียหาย  หรือใชการไมได  หรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย
คาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
 ๑.ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา และแตกรณี กำหนด 
 ๒.หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 
 ท้ังนี้ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน ๗ 
วัน นับแตวันท่ีครบกำหนด 
 



 
นโยบายการยืมและคืนทรัพยสิน  
 อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับ
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ องคการบริหารสวน
ตำบลเมืองเกษตรจึงกำหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติงานสำหรับการขอยืม/คืน
ทรัพยสินอันเปนพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลือง สำหรับสวนราชการภายในองคการบริหารสวน
ตำบลเมืองเกษตรใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือใหการยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได 
คำจำกัดความ 
 “องคการบริหารสวนตำบล” หมายถึง องคการบริหารสวนตำบลลำพะยา 
 “สวนราชการ” หมายถึง สวนราชการภายในขององคการบริหารสวนตำบล อันไดแก สำนักปลัด กอง
คลังกองชาง กองศึกษา กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม และสวนราชการท่ีอาจกำหนดข้ึนใหมซ่ึงอยูในสังกัด
ขององคการบริหารสวนตำบล 
 “หนวยงานราชการอ่ืน” หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินอ่ืนซ่ึงมิใชเทศบาล 
 “นายกองคการบริหารสวนตำบล” หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตรหรือผูรักษา
ราชการแทนนายกองคการบริหารสวนตำบล 
 “ปลัดองคการบริหารสวนตำบล” หมายถึง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตรหรือผูรักษา
ราชการแทนปลัดองคการบริหารสวนตำบลลำพะยา 
 “รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล” หมายถึง รองปลัดองคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตรหรือผู
รักษาการแทนรองปลัดองคการบริหารสวนตำบลลำพะยา 
 “ผูบังคับบัญชาชั้นตน” หมายถึง หัวหนาสวนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเทาขององคการ
บริหารสวนตำบล อันไดแก หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล ผูอำนวยกองคลัง ผูอำนวยการกอง
ชาง ผูอำนวยการกองการศึกษา ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม และใหหมายความรวมถึงผู
รักษาการแทนหัวหนาสวนราชการนั้น ๆ ดวย 
 “เจาหนาท่ี” หมายถึง พนักงานองคการบริหารสวนตำบลท่ีปฏิบัติหนาท่ี ณ สำนักงานองคการบริหาร
สวนตำบลเมืองเกษตรและใหหมายความรวมถึงพนักงานครูองคการบริหารสวนตำบลซ่ึงปฏิบัติหนาท่ีใน
โรงเรียนซ่ึงไดรับการถายโอนภารกิจตามกฎหมายมาอยูในสังกัดขององคการบริหารสวนตำบล 
 “หนวยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หนวยราชการอ่ืน องคกร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก 
 “ทรัพยสินหรือทรัพยสินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพยสินหรือทรัพยสินทุกชนิดของทาง
ราชการ หรือพัสดุท่ีไดมีการจัดซ้ือหรือจัดใหมีข้ึนจากงบประมาณรายจายขององคการบริหารสวนตำบลเมือง
เกษตรรวมถึงการไดมาของทรัพยสินนั้นในทางอ่ืน ๆ เชนการบริจาค เปนตน และวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสิน
นั้นอยูในความครอบครองดูแลรักษาขององคการบริหารสวนตำบล 
 “ยืมหรือยืมใช” หมายถึง การท่ีองคการบริหารสวนตำบลซ่ึงเรียกวาผูใหยืม ใหบุคคล/หนวยงาน
ภายนอก ซ่ึงเรียกวาผูยืม ยืมใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสิน โดยตกลงวาจะคืนวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินนั้น 
เม่ือไดใชเสร็จแลว ท้ังนี้ไมวาจะเปนการใหยืมใชคงรูปหรือยืมใชสิ้นเปลือง 
 
 
 



 
ประเภทขอยืมทรัพยสินของทางราชการ 
  ในการยืมทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบลเมืองเกษตรไดแบงการยืมทรัพยสินเปน ๒ ประเภท 
ดังนี้ 
๑)การยืมของหนวยงานภายนอก 
 การขอใชหรือยืมทรัพยสนิขององคการบริหารสวนตำบลนอกจากรถยนต ใหยื่นคำขอตอองคการ
บริหารสวนตำบลภายในเวลาอันสมควร โดยตองยื่นคำขอใหนายกองคการบริหารสวนตำบลลำพะยาอนุมัติ
(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) เปนรายกรณีตามความเหมาะสม 
๒)การยมืใชทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบล 
 กรณีสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลขอใชหรือยืมพัสดุขององคการบริหารสวนตำบล
นอกจากรถยนต ใหทำบันทึกขอยืมทรัพยสิน ลงนามโดยผูบังคับบัญชาชั้นตนของสวนราชการท่ีประสงคยืม
ทรัพยสินนั้น และสงบันทึกการขอยืมทรัพยสินมายังหนวยงานผูรับผิดชอบทรัพยสิน เพ่ือใหผูบังคับบัญชา
ชั้นตนของสวนราชการทราบและลงนามอนุมัติการยืมทรัพยสิน 
 ท้ังนี้ ผูขอใชหรือยืมใชตองบำรุงรักษา ใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินท่ีใหใชหรือยืมใชนั้น ใหเหมือน
วิญูชนพึงรักษาทรัพยสินของตัวเอง และตองรับผิดชอบในความชำรุดบกพรองหรือความเสียหายนั้นตาม
มูลคาความเสียหายหรือซอมใหอยูในสภาพเดิมและสงคืน 
 
๑)ข้ันตอนการยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอก 
 การยืมทรัพยสนิของหนวยงานภายนอกท่ีประสงคจะยืมทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบล มี
ข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 
 ๑.หนวยงานภายนอกท่ีมีประสงคตองการยืมทรัพยสิน มีหนังสือหรือใบยืมสงเรื่องการยืมนั้นมายัง
องคการบริหารสวนตำบลลำพะยา 
 ๒.เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรบัหนังสือ/ใบยืมใหตรวจสอบทรัพยสินและ
เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 
 ๓.เม่ือนายกองคการบริหารสวนตำบลลำพะยา(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว 
ใหเจาหนาท่ีของหนวยราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามท่ีมีการยืมตาม ท่ี
หัวหนาสวนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 
 ๔.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพยสินเพ่ือใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกำกับอีก
ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กระบวนการในการยืมทรัพยสินของหนวยงานราชการอ่ืน/บุคคลภายนอก 

ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 
๑. เริ่มตนกระบวนการยมืทรัพยสินองคการบริหารสวนตำบล  
๒. หนวยงานภายนอกท่ีมีประสงค ยืมทรัพยสิน มีหนังสือสงเรื่องการ

ยืมนั้น มายังองคการบริหารสวนตำบลลำพะยา 
เจาหนาท่ีของหนวยงานท่ีมี
ความประสงคยืม 

๓. เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือฯ 
ใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือ
พิจารณาตามลำดับตอไป 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๔. เสนอเรื่องการยืมทรัพยสินใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา
ตามลำดับตอไป 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน/หัวหนา
สวนราชการ 

๕. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกองคการบริหารสวน
ตำบลลำพะยา(หัวหนา
หนวยงานของรัฐ) 

๖. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ และ
จัดเตรียมทรัพยสิน 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๗. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ประสานงานกับ
หนวยงานภายนอก ท่ีมีความประสงคยืม และสงมอบทรัพยสินท่ี
ยืม พรอมลงนามกำกับในเอกสารการยืมทรัพยสินเพ่ือใชงาน อีก
ครั้ง 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน/
หนวยงานราชการอ่ืน/
บุคคลภายนอกท่ีมีความ
ประสงคยืม 

๘. ทำการมอบทรัพยสินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาท่ีหนวยงานท่ีมีความ
ประสงคยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 
ข้ันตอนการคืนทรัพยสินหนวยงานภายนอก 
 การคืนทรัพยสินของหนวยงานภายนอกท่ีประสงคจะคืนทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบล มี
ข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 ๑.เจาหนาท่ีหนวยงานท่ีมีความประสงคคืน ประสานนำทรัพยสินมาคืนเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดหมายลวงหนาได 
 ๒.เจาหนาท่ีหนวยงานท่ีมีความประสงคคืน นำทรัพยสินมาคืนตองลงนามในเอกสารการยืมทรัพยสิน
ในสวนของการคืนทรัพยสินท่ีเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 
 ๓.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินท่ีคืนมา พรอมกับลงนามกำกับ
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 
 
 



 
ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

๑. เริ่มตนกระบวนการคืนทรัพยสิน  
๒. หนวยงานภายนอกท่ีมีความประสงคคืน ประสานนำทรัพยสินมา

คืนท่ีเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน โดยนัด
หมายลวงหนาได 

เจาหนาท่ีหนวยงาน/
หนวยงานภายนอกท่ีมี
ประสงคคืน 

๓. หนวยงานภายนอกมีความประสงคคืน นำทรัพยสินท่ียืมไปมาคืน 
เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 

หนวยงาน/หนวยงาน
ภายนอกท่ีมีประสงคคืน 

๔. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ
ทรัพยสิน 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๕. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ลองนามใน
เอกสารการยืมทรัพยสนิ ในสวนของการคืน 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๖. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน จัดเก็บเอกสาร
การยืมเขาแฟม 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๗. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
ขอปฏิบัติในการยืม/คืนครุภณัฑ 

๑.หนวยงานภายนอกท่ีมีความประสงคยืมทรัพยสิน จัดทำหนังสือเพ่ือยืมทรัพยสิน มายังองคการ
บริหารสวนตำบลลำพะยา 

๒.เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอ
เรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับ 

๓.เม่ือนายกองคการบริหารสวนตำบลลำพะยา(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว 
ใหเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามท่ีมีการยืมท่ีหัวหนา
สวนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 

๔.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพยสินเพ่ือใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกำกับอีก
ครั้ง 

๕.เม่ือหนวยราชการภายนอกท่ีมีประสงคยืมทรัพยสิน มารับทรัพยสินใหทำการตรวจสอบทรัพยสินท่ี
ไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็นใหแจงเจาหนาท่ีของสวน
ราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น และดำเนินการซอมแซมหรือจัดหาทรัพยสินอ่ืนทดแทน(ถามี) 

๖.แจงหนวยงานภายนอกท่ีมีประสงคยืมทรัพยสินตองบำรุงรักษา ใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินท่ีให
ใชหรือยืมใชนั้น ใหเหมือนวิญูชนพึงรักษาทรัพยสินของตัวเอง และตองรับผิดชอบในความชำรุดบกพรองหรือ
ความเสียหายนั้นตามมูลคาความเสียหายหรือซอมใหอยูในสภาพเดิมและสงคืน 

๗.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตองทำการตรวจสอบทรัพยสินกอนการจายออก
และหลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบทรัพยสินวาครบถวนและเกิดการชำรุดเสียหาย
หรือไม 

 
 



เอกสารท่ีใชประกอบการยืมทรัพยสิน 
 ๑.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอรมใบยืม/คืนครุภัณฑ 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑทุกสิ้น
เดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
๒.การยืมใชทรัพยสินของหนวยราชการภายใน 

การยืมทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบล มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 
๑.สวนราชการภายใน(สำนัก/กอง) ทำบันทึกยืมทรัพยสินหรือใชแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติ

โดยผูบังคับบัญชาชั้นตน(ผูอำนวยการสำนัก/กอง) นั้น ๆ และเม่ือดำเนินการเสร็จสิ้นแลว ใหดำเนินการสง
บันทึกฉบับนั้นมาท่ี เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น เพ่ือพิจารณาตอไป 

๒.เม่ือเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสำนัก/
กอง ตาง ๆ แลวเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติตอไป 

๓.เม่ือไดรับการอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้นดำเนินการ
จัดเตรียมทรัพยสิน พรอมบันทึกเอกสารการยืมทรัพยสินใหผูยืมลงนาม และเจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพยสินนั้น ลงนามจายกำกับ 

กระบวนการในการยืมครุภัณฑเพ่ือใชงานของบุคคล/หนวยงานภายในองคการบริหารสวนตำบล  
ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

๑. เริ่มตนกระบวนการยมืทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการ
บริหารสวนตำบล 

 

๒. ทำบันทึกยืมทรัพยสนิใชหรือแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงอนุมัติ
โดยผูอำนวยการสำนัก/กอง นั้น ๆ 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี
ความประสงคยืม 

๓. สงบันทึกขอยืมทรัพยสินหรือแบบฟอรมการยืมฯ ของสวน
ราชการภายในองคการบรหิารสวนตำบล 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี
ความประสงคยืม 

๔. เม่ือเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้นไดรับ
หนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสำนัก/กอง ตาง ๆ แลวเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติตอไป 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๕. บันทึกขอยืมทรัพยสินท่ีอนุมัติคืนเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๖. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ
ทรัพยสินและจัดเตรียมทรัพยสิน 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๗. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรพัยสินประสานงานกับ
เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมีความประสงคยืม 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีมี
ความประสงคยืม 

๘. ทำการสงมอบทรัพยสินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน/
เจาหนาท่ีหนวยงานท่ีมีความ
ประสงคยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  



การคืนทรัพยสินของสวนราชการภายใน 
 สำหรับการคืนทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบล มีข้ันตอนการดำเนินงาน
ดังนี้ 
 ๑.เจาหนาท่ีสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลผูท่ีทำการยืม ตองนำมาคืนเจาหนาท่ีของ
สวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดลวงหนาได 
 ๒.เจาหนาท่ีสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลผูท่ีทำการยืม นำทรัพยสินมาคืนและตองลง
นามในเอกสารการยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน  
 ๓.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินท่ีคืนมา พรอมกับลงนามกำกับ
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 
กระบวนการการคืนทรัพยสิน 

ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 
๑. เริ่มตนกระบวนการคืนทรัพยสิน  
๒. เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมีความประสงคคืน นำทรัพยสินท่ียืมไป 

มาคืนท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 
เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี
ความประสงคคืน 

๓. เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมีความประสงคคืน ตองลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี
ความประสงคคืน 

๔. เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสิน
ท่ีคืนมา พรอมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑในสวนของการ
คืน 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๕. เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน เก็บเอกสารการยืม
เขาแฟม 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๖. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
ขอปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพยสิน 
 ๑.สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลท่ีประสงคยืมทรัพยสินเพ่ือใชงานขององคการบริหาร
สวนตำบลเมืองเกษตรทำบันทึกลงนามโดยผูอำนวยการสำนัก/กอง เพ่ือขอยืมทรัพยสิน 
 ๒.เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอ
เรื่องใหผูบังคับบัญชาชั้นตน เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหยืมทรัพยสินเพ่ือใชในองคการบริหารสวนตำบลลำพะยา 
 ๓.สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลท่ีประสงคจะยืมทรัพยสิน ไดมารับทรัพยสินแลวใหทำ
การตรวจสอบทรัพยสินท่ีไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็น
ใหเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ดำเนินการซอมแซมหรือจัดหาครุภัณฑชิ้นอ่ืนทดแทน(ถามี) 
 ๔.เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตองทำการตรวจสอบครุภัณฑกอนการจายออก และ
หลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบครุภัณฑวาครบถวนและเกิดการชำรุดเสียหาย
หรือไม 
 
 
 



เอกสารท่ีใชประกอบการยืมทรัพยสิน 
 ๑.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอรมการยืม/คืนครุภัณฑ 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑทุกสิ้น
เดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 
 
 

 
- ตัวอยางแบบฟอรมใบยืม/คืนทรัพยสิน 
- แบบฟอรมใบยืม/คืนทรัพยสิน 
- พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๓ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๒๐๗ 

- ๒๐๙ 


