
 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 

(มาตรการการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนางาม) 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 

อ าเภอเรณูนคร  จังหวัดนครพนม 

  

 

 

 

 

 



                                                  บทน า 
 
  เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
๒๕๖๐ ส่วนท่ี ๒ การยืม 
                    องค์การบริหารสว่นต าบลนางาม เห็นความส าคัญในการบริการสาธารณะตาม

อ านาจหน้าท่ีโดยปฎิบัติตามระเบียบและข้อกฏหมายโดยเป็นไปด้วยคุณธรรมและความโปร่งใสใน 

การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ และเล็งเห็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน ป้องกันการสูญหาย

ของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนางามและเพื่อเป็นการปรับปรุงในเรื่อง

การใช้ทรัพย์สินของราชการให้เป็นไปตามระเบียบและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง จึงได้มีการจัดท าคู่มือ

การใช้ทรัพย์สินราชการ (มาตรการการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนา

งาม) ขึ้น เพื่อเป็นแนวปฏิบัติต่อไป  

 
                                                                                                                                                  
                                                                             ส านักปลัด  อบต. 
                                                                     องค์การบริหารสว่นต าบลนาม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                  คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนางาม  
                 วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนางาม  
๒. เพื่อก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 
๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 
 
                   ข้อกฎหมาย/ระเบียบ  
 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



              
 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ องค์การบริหารส่วนต าบลนางาม จึงก าหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน คู่มือการใช้

ทรัพย์สินของราชการ (มาตรการการยืมทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนางาม) 

เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานส าหรับการขอยืม/คืนทรัพย์สินอันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภท

ใช้ส้ินเปลือง ส าหรับส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนางามให้เป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน และเพื่อให้การยืมพัสดุ/คืนพัสดุ มีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 

    ค าจ ากัดความ 
  “องค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 
  “ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 
อันได้แก่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กองคลัง กองช่าง กองศึกษา กองสวัสดิการสังคม 
และส่วนราชการท่ีอาจก าหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  “หน่วยงานราชการอื่น” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น 
  “นายกองค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนา
งาม หรือผู้รักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 
  “ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 
หรือผู้รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 
  “รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล”หมายถึง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
นางาม หรือผู้รักษาการแทนรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 
  “ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือ
เทียบเท่าขององค์การบริหารส่วนต าบล อันได้แก่ หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้
อ านวยกองคลัง ผู้อ านวยการกองช่าง ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ ผู้อ านวยการกองสวัสดิการ
สังคม และให้หมายความรวมถึงผู้รักษาการแทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 
  “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลนางาม  
                  “หน่วยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หน่วยราชการอื่น องค์กร นิติบุคคล หรือ
บุคคลภายนอก 



  “ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน
ทุกชนิดของทางราชการ หรือพัสดุที่ได้มีการจัดซื้อหรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายของ
องค์การบริหารส่วนต าบลนางาม รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินนั้นในทางอื่น ๆ เช่นการบริจาค 
เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้นอยู่ในความครอบครองดูแลรักษาขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
  “ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลนางาม ซึ่งเรียกว่า ผู้
ให้ยืม ให้บุคคล/หน่วยงานภายนอก ซึ่งเรียกว่า ผู้ยืม ยืมใช้พัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลง
ว่าจะคืนพัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น เมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว ท้ังนี้ไม่ว่าจะเป็นการให้ยืมใช้คงรูปหรือ
ยืมใช้สิ้นเปลือง 

 ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ  
  ในการยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลนางาม ได้แบ่งการยืมทรัพย์สิน
เป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 

๑) การยืมของหน่วยงานภายนอก 
  การยืมใช้ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลนอกจากรถยนต์ ให้ย่ืนค าขอต่อ
องค์การบริหารส่วนต าบลภายในเวลาอันสมควร โดยต้องยื่นค าขอให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลนางามอนุมัติ(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณีตามความเหมาะสม 

๒) การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
  กรณีส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลขอใช้หรือยืมพัสดุขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนอกจากรถยนต์ ให้ท าบันทึกขอยืมทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของ
ส่วนราชการท่ีประสงค์ยืมทรัพย์สินนั้น และส่งบันทึกการขอยืมทรัพย์สินมายังหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการทราบและลงนามอนุมัติการยืม
ทรัพย์สิน 
  ท้ังนี้ ผู้ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินท่ีให้ใช้หรือยืม
ใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่อง
หรือความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

                  

 

 



                   หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในการยืมหรือยืมใช้ 
                   ทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สนิของรัฐ เป็นทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณ
สมบัติของแผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง 
ดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นๆ ดังนั้นต้องมีการบริหารพัสดุให้เป็นไปตามมาตรา ๑๑๓ 
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยการบริหารพัสดุ
แบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก  การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น ซึ่งตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ  ๒๐๗  หมายถึง การท่ีบุคคล/นิติ
บุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน  โดยตกลงว่าจะคืน
ทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของ
ทางราชการจะกระท ามิได้  โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท 
คือ 

๑. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุ 
การใช้งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

๒. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพ 
เมื่อใช้งานแล้ว  ส้ินเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น                
            
                  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
  ตามข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ก าหนดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  แสดง
เหตุผล  และก าหนดวันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์ การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืมตามเหตุผลอัน
สมควร และลักษณะ ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกิน กว่าวันท่ีก าหนดจะต้องระบุเหตุผลแก่
เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี ดังต่อไปนี้ 

          ๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืม 

  ๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับ
การอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งผู้รับผิดชอบพัสดุ นั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงาน
ของรัฐ  ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
                    



                 การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
  ตามข้อ ๒๐๙ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ ก าหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืน
ให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมี
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  ๑.  ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย ก าหนด 
  ๒.  หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
  ท้ังนี้ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่
ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีครบก าหนด 
                    ตามขอ้ ๒๑๐ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้
กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะ
ด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆพอท่ีจะให้ยืมได้โดยไม่เป็น
การเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
                     ตามขอ้ ๒๑๑ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  เมื่อครบก าหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตาม
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วันนับแต่วันครบก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑) ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
            การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สินขององค์การ
บริหารส่วนต าบล มีขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้ 
  ๑. หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่อง
การยืมนั้นมายังองค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 
  ๒. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้
ตรวจสอบทรัพย์สินและเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 
           ๓. เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนางาม(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนาม
อนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ด าเนินการจัดเตรียม
ทรัพย์สินตามท่ีมีการยืมตาม ท่ีหัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ  
  ๔. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ท าการบันทึกการยืมลงใน
เอกสารการยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สินลงนามจ่ายก ากับอีกครั้ง              
                   ๕. เมื่อหน่วยราชการภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ท าการ
ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ช ารุดหรือเสียหายตรงไหน ถ้า
พบเห็นให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น และด าเนินการซ่อมแซมหรือ
จัดหาทรัพย์สินอื่นทดแทน(ถ้าม)ี 

 ๖. แจ้งหน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุ
ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินท่ีให้ ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และ
ต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่
ในสภาพเดิมและส่งคืน 

           ๗. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท าการตรวจสอบ
ทรัพย์สินก่อนการจ่ายออกและหลังจากรับคืนมาทุกๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบทรัพย์สิน
ว่าครบถ้วนและเกิดการช ารุดเสียหายหรือไม่ 
 
 
 
 
 



กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 
 

ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
๑. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินองค์การบริหารส่วนต าบล  
๒. หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ ยืมทรัพย์สิน มีหนังสือส่ง

เรื่องการยืมนั้น มายังองค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ี
มีความประสงค์ยืม 

๓. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับ
หนังสือฯ ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการ
ท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 

๔. เสนอเรื่องการยืมทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา
ตามล าดับต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการ
ท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน/
หัวหน้าส่วนราชการ 

๕. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลนางาม (หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ) 

๖. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ 
และจัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการ
ท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 
ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก ท่ีมีความประสงค์ยืม 
และส่งมอบทรัพย์สินท่ียืม พร้อมลงนามก ากับในเอกสาร
การยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งาน อีกครั้ง 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการ
ท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน/
หน่วยงานราชการอื่น/
บุคคลภายนอกที่มีความ
ประสงค์ยืม 

๘. ท าการมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมี
ความประสงค์ยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 
 
 
 



          ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก 
  การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะคืนทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วน
ต าบล มีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
  ๑. เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมีความประสงค์คืน ประสานน าทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าท่ีของส่วน
ราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้ 
  ๒. เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการ
ยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สินท่ีเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 
  ๓. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมกับ
ลงนามก ากับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
 
ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  
๒. หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์คืน ประสานน า

ทรัพย์สินมาคืนท่ีเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สิน โดยนัดหมายล่วงหน้าได้ 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน/
หน่วยงานภายนอกที่มี
ประสงค์คืน 

๓. หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินท่ียืมไป
มาคืน เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 

หน่วยงาน/หน่วยงาน
ภายนอกที่มีประสงค์คืน 

๔. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการ
ท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 

๕. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ลองนาม
ในเอกสารการยืมทรัพย์สิน ในส่วนของการคืน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการ
ท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 

๖. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน จัดเก็บ
เอกสารการยืมเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการ
ท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
       
 
 



                  เอกสารที่ใชป้ระกอบการยมืทรพัยส์ิน 
๑. หนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการยืมนั้นมายังองค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 
๒. แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ/คืนพัสดุ 
การก ากับติดตามการด าเนินงาน 

  เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้นและเจ้าหน้าท่ีพัสดุ จะมีการ
ตรวจสอบรายการยืม/คืนพัสดุทุกสิ้นเดือน และท ารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒. ขั้นตอนการยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยราชการภายใน 
การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนางาม มีขั้นตอน 

การด าเนินงานดังนี้ 
                   ๑. ส่วนราชการภายใน (ส านัก/กอง) ท าบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการ 
ยืมฯ โดยลงนามอนุมัติโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น(ผู้อ านวยการส านัก/กอง)นั้นๆและเมื่อด าเนินการ
เสร็จสิ้นแล้ว ให้ด าเนินการส่งบันทึกฉบับนั้นมาท่ี เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน
นั้น เพื่อพิจารณาต่อไป 

          ๒. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืม
ทรัพย์สินใช้จากส านัก/กองต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อลงนามและพิจารณา
อนุมัติต่อไป 

          ๓. เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สินนั้นด าเนินการจัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม 
และเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ลงนามจ่ายก ากับ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการในการยืมพัสดุฑ์เพื่อใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

๑. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบล 

 

๒. ท าบันทึกยืมทรัพย์สินใช้หรือแบบฟอร์มการยืมฯ โดยลง
อนุมัติโดยผู้อ านวยการส านัก/กอง นั้น ๆ 

เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมี
ความประสงค์ยืม 

๓. ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของ
ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมี
ความประสงค์ยืม 

๔. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น
ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากส านัก/กอง ต่าง ๆ 
แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อลงนามและ
พิจารณาอนุมัติต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๕. บันทึกขอยืมทรัพย์สินท่ีอนุมัติคืนเจ้าหน้าท่ีของส่วน
ราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๖. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 
ตรวจสอบทรัพย์สินและจัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน
ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์
ยืม 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
มีความประสงค์ยืม 

๘. ท าการส่งมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในเอกสารการ
ยืม 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน/
เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมี
ความประสงค์ยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
     
                   
 
 
 



                 การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
 ส าหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล มี
ขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้ 
           ๑. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลผู้ท่ีท าการยืม ต้องน ามา
คืนเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดล่วงหน้าได้ 
           ๒. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลผู้ท่ีท าการยืม น า
ทรัพย์สินมาคืนและต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน  
           ๓. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีคืนมา 
พร้อมกับลงนามก ากับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
 
 
                   กระบวนการการคืนทรัพย์สิน 
ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  
๒. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินท่ี

ยืมไป มาคืนท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 
เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมี
ความประสงค์คืน 

๓. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์คืน ต้องลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมี
ความประสงค์คืน 

๔. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑ์
ในส่วนของการคืน 

เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๕. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน เก็บเอกสาร
การยืมเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๖. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
 
 
 



                  ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพย์สิน 
  ๑. ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลท่ีประสงค์ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งาน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลล าพะยา ท าบันทึกลงนามโดยผู้อ านวยการส านัก/กอง เพื่อขอยืม
ทรัพย์สิน 
  ๒.  เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบ
ทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้ใน
องค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 
  ๓.  ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้มารับ
ทรัพย์สินแล้วให้ท าการตรวจสอบทรัพย์สินท่ีได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด 
หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ด าเนินการ
ซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ชิ้นอื่นทดแทน(ถ้าม)ี 
  ๔.  เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท าการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อน
การจ่ายออก และหลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ว่า
ครบถ้วนและเกิดการช ารุดเสียหายหรือไม่ 
 
 

 เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน  
  ๑. บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
  ๒. แบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุ  

การก ากับติดตามการด าเนินงาน 
  เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืน
พัสดุทุกสิ้นเดือน และท ารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 

 
 

 
 
 
 
 



ภาคผนวก 
 

- แบบฟอร์มใบยืมพัสดุ/คืนพัสดุ 
- พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                                           ใบยืมพัสดุ/คืนพัสดุ  
                                             เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนางาม  

                                                  เลขที ่230 หมู่ที่ 4 ต. นางาม อ.เรณูนคร                      
              จ.นครพนม  

                                          วันท่ี................เดือน.......................พ.ศ......................... 
ข้าพเจ้า....................................................................ที่อยู่............................................................................. 
เลขบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรประจ าตัวข้าราชการ...........................................................................
อาชีพ/ต าแหน่ง......................... วันที่ออกบัตร..............................วันที่บัตรหมดอายุ....................................
ออกโดย/สังกัด....................................................... โทรศัพท…์…………………...................………………...… 

 ขอยืมพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลนางาม อ.เรณูนคร จ. นครพนม  ดังรายการต่อไปนี้  

ล าดับ รายการ จ านวน ก าหนดส่ง เพื่อไปใช้ในงาน 

     

     

     

     

     

                    ทัง้นี ้หากเกิดช ารุด หรอืใช้การไม่ได ้หรอืสูญหายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้ไขซอ่มแซมให้คงสภาพ

เดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 

หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม/หน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิดและ

ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ส่งคืนหรือ ชดใช้ตามมูลค่าความเสียหายที่เกิดขึ้น ให้

องค์การบริหารส่วนต าบลนางาม ผู้ให้ยืมตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยไม่มีข้อแม้ใดๆ ทั้งสิ้น 

                                               ลงชื่อ...........................................................ผู้ยืม 

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

                                                อนุมัติ 

                                                      ลงชื่อ................................................... 

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

                                                        หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพสัดุ/ 

                                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 

      เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 
               เหน็ควรอนมัุติให้ยืมพัสดุตาม        
               รายการดังกล่าวขา้งตน้  
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
                ............../ ............../................  

 



-2- 

   ได้รับคืนพัสดุเรียบร้อยแล้ว                                      

   การตรวจสอบสภาพพัสดุก่อนรับคืน

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

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

 

   ลงชื่อ...................................................ผู้ส่งคืน                  ลงชื่อ..........................................ผู้รับคืน 

              ............/............../...........                      …………./…………../…..…….. 

 

 

หมายเหตุ (แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาบัตรข้าราชการ) 

 
 


