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องคการบริหารสวนตำบลปากชอง 

อำเภอปากชอง จังหวัดนครราชสีมา 
 



บทนำ 
 เพื ่อใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หมวด  2  
การยืมทรัพยสินของราชการหรือทรัพยสินของรัฐ  หมายถึง  ทรัพยสินของแผนดินและสาธารณสมบัติของ
แผนดินตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  ซ่ึงเปนพัสดุท่ีอยูในความครอบครองดูแลของสวนราชการหรือ
หนวยงานนั้น ๆ ดังนั้นตองมีการบริหารพัสดุตามมาตรา  113  ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  โดยการบริหารพัสดุแบงออกเปนกระบวนการตาง ๆ คือ  การเก็บ  การ
บันทึก  การเบิกจาย  การยืม  การตรวจสอบ  การบำรุงรักษา  และการจำหนายพัสดุ  ซ่ึงในการใหยืมพัสดุนั้น  
ตามขอ  207  ของระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  
2560  หมายถึง  การที่บุคคล/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกวาผูใหยืม  ใหบุคคล/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกวาผูยืม  ยืมใช
ทรัพยสิน  โดยตกลงวาจะคืนทรัพยสินนั้นเมื่อไดใชเสร็จแลว  โดยการใหยืม  หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ  ซ่ึง
มิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะกระทำมิได  โดยหลักเกณฑการยืมพัสดุของสวนราชการ  แบงออกเปน  
2  ประเภท  คือ 

1. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป  หมายถึง  การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใชงานยืน
นาน  ไดแก  ครุภัณฑ  หรือวัสดุท่ีใชแลวไมหมดไป  เปนตน 

2. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง  หมายถึง  การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลว  
สิ้นเปลืองหมดไป  หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป  เชน  วัสดุสำนักงาน  เปนตน 

การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป 
 ตามขอ  208  ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.  2560  กำหนดใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร  แสดงเหตุผล  และกำหนดวันสงคืนโดย
มีหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ  จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผุใหยืม 
2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน  จะตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซ่ึงผูรับผิดชอบพัสดุ  นั้น  แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ  ตองไดรับการอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ  
การคืนพัสดุประเภทใชคงรูป 
 ตามขอ  209  ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.  2560  กำหนดใหผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย  
หากเกิดเสียหาย  หรือใชการไมได  หรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย
คาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
 ๑.ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา และแตกรณี กำหนด 
 ๒.หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 
 ทั้งนี้ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน ๗ 
วัน นับแตวันท่ีครบกำหนด 
 
 



นโยบายการยืมและคืนทรัพยสิน  
 อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับ
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ องคการบริหารสวน
ตำบลปากชอง จึงกำหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพยสิน เพื่อใชเปนแนวปฏิบัติงานสำหรับการขอยืม/คืน
ทรัพยสินอันเปนพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลือง สำหรับสวนราชการภายในองคการบริหารสวน
ตำบลปากชอง ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือใหการยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได 
คำจำกัดความ 
 “องคการบริหารสวนตำบล” หมายถึง องคการบริหารสวนตำบลปากชอง 
 “สวนราชการ” หมายถึง สวนราชการภายในขององคการบริหารสวนตำบล อันไดแก สำนักปลัด กอง
คลัง กองชาง กองการศึกษา กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม และสวนราชการที่อาจกำหนดขึ้นใหมซึ่งอยูใน
สังกัดขององคการบริหารสวนตำบล 
 “หนวยงานราชการอ่ืน” หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
อ่ืนซ่ึงมิใชเทศบาล 
 “นายกองคการบริหารสวนตำบล” หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตำบลปากชอง หรือผูรักษา
ราชการแทนนายกองคการบริหารสวนตำบล 
 “ปลัดองคการบริหารสวนตำบล” หมายถึง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลปากชอง หรือผูรักษา
ราชการแทนปลัดองคการบริหารสวนตำบลปากชอง 
 “รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล” หมายถึง รองปลัดองคการบริหารสวนตำบลปากชอง หรือผู
รักษาการแทนรองปลัดองคการบริหารสวนตำบลปากชอง 
 “ผูบังคับบัญชาชั้นตน” หมายถึง หัวหนาสวนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเทาขององคการ
บริหารสวนตำบล อันไดแก หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล ผูอำนวยกองคลัง ผูอำนวยการกอง
ชาง ผูอำนวยการกองการศึกษา ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม และใหหมายความรวมถึงผู
รักษาการแทนหัวหนาสวนราชการนั้น ๆ ดวย 
 “เจาหนาท่ี” หมายถึง พนักงานองคการบริหารสวนตำบลท่ีปฏิบัติหนาท่ี ณ สำนักงานองคการบริหาร
สวนตำบลปากชอง และใหหมายความรวมถึงพนักงานครูองคการบริหารสวนตำบลซ่ึงปฏิบัติหนาท่ีในโรงเรียน
ซ่ึงไดรับการถายโอนภารกิจตามกฎหมายมาอยูในสังกัดขององคการบริหารสวนตำบล 
 “หนวยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หนวยราชการอ่ืน องคกร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก 
 “ทรัพยสินหรือทรัพยสินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพยสินหรือทรัพยสินทุกชนิดของทาง
ราชการ หรือพัสดุที่ไดมีการจัดซื้อหรือจัดใหมีขึ้นจากงบประมาณรายจายขององคการบริหารสวนตำบลปาก
ชอง รวมถึงการไดมาของทรัพยสินนั้นในทางอ่ืน ๆ เชนการบริจาค เปนตน และวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินนั้น
อยูในความครอบครองดูแลรักษาขององคการบริหารสวนตำบล 
 “ยืมหรือยืมใช” หมายถึง การที่องคการบริหารสวนตำบลซึ่งเรียกวาผูใหยืม ใหบุคคล/หนวยงาน
ภายนอก ซึ่งเรียกวาผูยืม ยืมใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสิน โดยตกลงวาจะคืนวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินนั้น 
เม่ือไดใชเสร็จแลว ท้ังนี้ไมวาจะเปนการใหยืมใชคงรูปหรือยืมใชสิ้นเปลือง 
 
 
 
 



ประเภทขอยืมทรัพยสินของทางราชการ 
ในการยืมทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบลปากชอง ไดแบงการยืมทรัพยสินเปน ๒ ประเภท ดังนี้ 
๑)การยืมของหนวยงานภายนอก 
 การขอใชหรือยืมทรัพยสนิขององคการบริหารสวนตำบลนอกจากรถยนต ใหยื่นคำขอตอองคการ
บริหารสวนตำบลภายในเวลาอันสมควร โดยตองยื่นคำขอใหนายกองคการบริหารสวนตำบลปากชองอนุมัติ
(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) เปนรายกรณีตามความเหมาะสม 
๒)การยืมใชทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบล 
 กรณีสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลขอใชหรือยืมพัสดุขององคการบริหารสวนตำบล
นอกจากรถยนต ใหทำบันทึกขอยืมทรัพยสิน ลงนามโดยผูบังคับบัญชาชั้นตนของสวนราชการท่ีประสงคยืม
ทรัพยสินนั้น และสงบันทึกการขอยืมทรัพยสินมายังหนวยงานผูรับผิดชอบทรัพยสิน เพ่ือใหผูบังคับบัญชา
ชั้นตนของสวนราชการทราบและลงนามอนุมัติการยืมทรัพยสิน 
 ท้ังนี้ ผูขอใชหรือยืมใชตองบำรุงรักษา ใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินท่ีใหใชหรือยืมใชนั้น ใหเหมือน
วิญูชนพึงรักษาทรัพยสินของตัวเอง และตองรับผิดชอบในความชำรุดบกพรองหรือความเสียหายนั้นตาม
มูลคาความเสียหายหรือซอมใหอยูในสภาพเดิมและสงคืน 
 
๑)ข้ันตอนการยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอก 
 การยืมทรัพยสนิของหนวยงานภายนอกท่ีประสงคจะยืมทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบล มี
ข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 
 ๑.หนวยงานภายนอกท่ีมีประสงคตองการยืมทรัพยสิน มีหนังสือหรือใบยืมสงเรื่องการยืมนั้นมายัง
องคการบริหารสวนตำบลปากชอง 
 ๒.เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือ/ใบยืมใหตรวจสอบทรัพยสินและ
เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 
 ๓.เม่ือนายกองคการบริหารสวนตำบลปากชอง(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว 
ใหเจาหนาท่ีของหนวยราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามท่ีมีการยืมตาม ท่ี
หัวหนาสวนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 
 ๔.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพยสินเพ่ือใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกำกับอีก
ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการในการยืมทรัพยสินของหนวยงานราชการอ่ืน/บุคคลภายนอก 
ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

๑. เริ่มตนกระบวนการยมืทรัพยสินองคการบริหารสวนตำบล  
๒. หนวยงานภายนอกท่ีมีประสงค ยืมทรัพยสิน มีหนังสือสงเรื่องการ

ยืมนั้น มายังองคการบริหารสวนตำบลปากชอง 
เจาหนาท่ีของหนวยงานท่ีมี
ความประสงคยืม 

๓. เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือฯ 
ใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือ
พิจารณาตามลำดับตอไป 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๔. เสนอเรื่องการยืมทรัพยสินใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา
ตามลำดับตอไป 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน/หัวหนา
สวนราชการ 

๕. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกองคการบริหารสวน
ตำบลปากชอง(หัวหนา
หนวยงานของรัฐ) 

๖. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ และ
จัดเตรียมทรัพยสิน 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๗. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ประสานงานกับ
หนวยงานภายนอก ท่ีมีความประสงคยืม และสงมอบทรัพยสินท่ี
ยืม พรอมลงนามกำกับในเอกสารการยืมทรัพยสินเพ่ือใชงาน อีก
ครั้ง 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน/
หนวยงานราชการอ่ืน/
บุคคลภายนอกท่ีมีความ
ประสงคยืม 

๘. ทำการมอบทรัพยสินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาท่ีหนวยงานท่ีมีความ
ประสงคยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 
ข้ันตอนการคืนทรัพยสินหนวยงานภายนอก 
 การคืนทรัพยสินของหนวยงานภายนอกท่ีประสงคจะคืนทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบล มี
ข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 ๑.เจาหนาท่ีหนวยงานท่ีมีความประสงคคืน ประสานนำทรัพยสินมาคืนเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดหมายลวงหนาได 
 ๒.เจาหนาท่ีหนวยงานท่ีมีความประสงคคืน นำทรัพยสินมาคืนตองลงนามในเอกสารการยืมทรัพยสิน
ในสวนของการคืนทรัพยสินท่ีเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 
 ๓.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินท่ีคืนมา พรอมกับลงนามกำกับ
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 
 
 
 



ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 
๑. เริ่มตนกระบวนการคืนทรัพยสิน  
๒. หนวยงานภายนอกท่ีมีความประสงคคืน ประสานนำทรัพยสินมา

คืนท่ีเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน โดยนัด
หมายลวงหนาได 

เจาหนาท่ีหนวยงาน/
หนวยงานภายนอกท่ีมี
ประสงคคืน 

๓. หนวยงานภายนอกมีความประสงคคืน นำทรัพยสินท่ียืมไปมาคืน 
เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 

หนวยงาน/หนวยงาน
ภายนอกท่ีมีประสงคคืน 

๔. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ
ทรัพยสิน 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๕. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ลองนามใน
เอกสารการยืมทรัพยสิน ในสวนของการคืน 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๖. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน จัดเก็บเอกสาร
การยืมเขาแฟม 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๗. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
ขอปฏิบัติในการยืม/คืนครุภณัฑ 

๑.หนวยงานภายนอกท่ีมีความประสงคยืมทรัพยสิน จัดทำหนังสือเพ่ือยืมทรัพยสิน มายังองคการ
บริหารสวนตำบลปากชอง 

๒.เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอ
เรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับ 

๓.เม่ือนายกองคการบริหารสวนตำบลปากชอง(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว 
ใหเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามท่ีมีการยืมท่ีหัวหนา
สวนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 

๔.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพยสินเพ่ือใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกำกับอีก
ครั้ง 

๕.เม่ือหนวยราชการภายนอกท่ีมีประสงคยืมทรัพยสิน มารับทรัพยสินใหทำการตรวจสอบทรัพยสินท่ี
ไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็นใหแจงเจาหนาท่ีของสวน
ราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น และดำเนินการซอมแซมหรือจัดหาทรัพยสินอ่ืนทดแทน(ถามี) 

๖.แจงหนวยงานภายนอกท่ีมีประสงคยืมทรัพยสินตองบำรุงรักษา ใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินท่ีให
ใชหรือยืมใชนั้น ใหเหมือนวิญูชนพึงรักษาทรัพยสินของตัวเอง และตองรับผิดชอบในความชำรุดบกพรองหรือ
ความเสียหายนั้นตามมูลคาความเสียหายหรือซอมใหอยูในสภาพเดิมและสงคืน 

๗.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตองทำการตรวจสอบทรัพยสินกอนการจายออก
และหลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบทรัพยสินวาครบถวนและเกิดการชำรุดเสียหาย
หรือไม 

 
 
 



เอกสารท่ีใชประกอบการยืมทรัพยสิน 
 ๑.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอรมใบยืม/คืนครุภัณฑ 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑทุกสิ้น
เดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
๒.การยืมใชทรัพยสินของหนวยราชการภายใน 

การยืมทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบล มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 
๑.สวนราชการภายใน(สำนัก/กอง) ทำบันทึกยืมทรัพยสินหรือใชแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติ

โดยผูบังคับบัญชาชั้นตน(ผูอำนวยการสำนัก/กอง) นั้น ๆ และเม่ือดำเนินการเสร็จสิ้นแลว ใหดำเนินการสง
บันทึกฉบับนั้นมาท่ี เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น เพ่ือพิจารณาตอไป 

๒.เม่ือเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสำนัก/
กอง ตาง ๆ แลวเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติตอไป 

๓.เม่ือไดรับการอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้นดำเนินการ
จัดเตรียมทรัพยสิน พรอมบันทึกเอกสารการยืมทรัพยสินใหผูยืมลงนาม และเจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพยสินนั้น ลงนามจายกำกับ 

กระบวนการในการยืมครุภัณฑเพ่ือใชงานของบุคคล/หนวยงานภายในองคการบริหารสวนตำบล  
ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

๑. เริ่มตนกระบวนการยมืทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการ
บริหารสวนตำบล 

 

๒. ทำบันทึกยืมทรัพยสินใชหรือแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงอนุมัติ
โดยผูอำนวยการสำนัก/กอง นั้น ๆ 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี
ความประสงคยืม 

๓. สงบันทึกขอยืมทรัพยสินหรือแบบฟอรมการยืมฯ ของสวน
ราชการภายในองคการบรหิารสวนตำบล 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี
ความประสงคยืม 

๔. เม่ือเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้นไดรับ
หนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสำนัก/กอง ตาง ๆ แลวเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติตอไป 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๕. บันทึกขอยืมทรัพยสินท่ีอนุมัติคืนเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๖. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ
ทรัพยสินและจัดเตรียมทรัพยสิน 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๗. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินประสานงานกับ
เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมีความประสงคยืม 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีมี
ความประสงคยืม 

๘. ทำการสงมอบทรัพยสินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน/
เจาหนาท่ีหนวยงานท่ีมีความ
ประสงคยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  



การคืนทรัพยสินของสวนราชการภายใน 
 สำหรับการคืนทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบล มีข้ันตอนการดำเนินงาน
ดังนี้ 
 ๑.เจาหนาท่ีสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลผูท่ีทำการยืม ตองนำมาคืนเจาหนาท่ีของ
สวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดลวงหนาได 
 ๒.เจาหนาท่ีสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลผูท่ีทำการยืม นำทรัพยสินมาคืนและตองลง
นามในเอกสารการยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน  
 ๓.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินท่ีคืนมา พรอมกับลงนามกำกับ
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 
กระบวนการการคืนทรัพยสิน 

ลำดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 
๑. เริ่มตนกระบวนการคืนทรัพยสิน  
๒. เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมีความประสงคคืน นำทรัพยสินท่ียืมไป 

มาคืนท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 
เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี
ความประสงคคืน 

๓. เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมีความประสงคคืน ตองลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี
ความประสงคคืน 

๔. เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสิน
ท่ีคืนมา พรอมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑในสวนของการ
คืน 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๕. เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน เก็บเอกสารการยืม
เขาแฟม 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน 

๖. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
ขอปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพยสิน 
 ๑.สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลท่ีประสงคยืมทรัพยสินเพ่ือใชงานขององคการบริหาร
สวนตำบลปากชอง ทำบันทึกลงนามโดยผูอำนวยการสำนัก/กอง เพ่ือขอยืมทรัพยสิน 
 ๒.เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอ
เรื่องใหผูบังคับบัญชาชั้นตน เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหยืมทรัพยสินเพ่ือใชในองคการบริหารสวนตำบลปากชอง 
 ๓.สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลท่ีประสงคจะยืมทรัพยสิน ไดมารับทรัพยสินแลวใหทำ
การตรวจสอบทรัพยสินท่ีไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็น
ใหเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ดำเนินการซอมแซมหรือจัดหาครุภัณฑชิ้นอ่ืนทดแทน(ถามี) 
 ๔.เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตองทำการตรวจสอบครุภัณฑกอนการจายออก และ
หลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบครุภัณฑวาครบถวนและเกิดการชำรุดเสียหาย
หรือไม 
 
 
 



เอกสารท่ีใชประกอบการยืมทรัพยสิน 
 ๑.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอรมการยืม/คืนครุภัณฑ 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑทุกสิ้น
เดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 
 

- ตัวอยางแบบฟอรมใบยืม/คืนทรัพยสิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบยืมพสัดุ / ครุภัณฑ์ 

เขียนท่ี ท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบลปากชอง 
วันท่ี         เดือน          พ.ศ.   

 ขาพเจา                                      อาย ุ      ป  ตำแหนง/อาชีพ                                                          
อยูบานเลขท่ี          หมูท่ี        ตำบล                   อำเภอ                         จังหวดั            
หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอไดสะดวก (ท่ีทำงาน , มือถือ)                                      
มีความประสงคจะขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑขององคการบริหารสวนตำบลปากชอง   เพ่ือ   
     ในระหวางวันท่ี      เดือน                     พ.ศ.25        ถึงวันท่ี     เดือน                                      
  พ.ศ.   25                รายการดังนี้                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
 1.                                                            . 
 2.          . 
 3.          . 
 4.          . 
 

   
       (ลงชื่อ)   ผูยืม  
                      (   ) 
 

       (ลงชื่อ)    หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
                      ( นางสุภาวดี หลาบอินทร ) 
 
 

  

   (ลงชือ่)       ปลัด อบต.  (ลงชื่อ)                        
                         ( นายอธิภัทร ภวัตเหมสกุล)                                    (นายสุรเศรษฐ กิจริกูล)  
                       นายองคการบริหารสวนตำบลปากชอง        
                                 

 ตามรายการท่ียืมนี้ ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากชำรุด เสียหาย ทำใหพัสดุ/ครุภัณฑดังกลาวไมอยูในสภาพท่ี
ยืมไปหรือ พัสดุ/ครุภัณฑดังกลาวสูญหายไป ขาพเจาขอรับผิดชอบโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังส้ิน  ท้ังนี้ ขาพเจาจะ
สงคืนพัสดุ/ครุภณัฑ ภายในวันท่ี          เดือน      พ.ศ.   เวลา 08.30 – 16.30 น. วันเวลาราชการ 
 
 ไดรับของแลวเม่ือวันท่ี เดือน   พ.ศ.  
 

      (ลงชื่อ)   ผูสงของ 
                  (   ) 
 ไดรับของคืนแลวเม่ือวันท่ี เดือน   พ.ศ.  
 
      (ลงชื่อ)   ผูรับคืน 
                  (   ) 

เรียน  นายกฯ 
 -   เห็นควรอนุมัติใหยืมพัสุด / ครุภณัฑตาม        
                    รายการ ดังกลาวขางตน  
 
 

(นางยุพิน มงคลคำ) 
เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 

............../ ................/................ 
 




