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ท่ี บร  71901/ 265                                                    วันท่ี   29   เมษายน   2567 
เรื่อง   ขออนุมัติจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลคลองหา 
         และเผยแพรประชาสัมพันธพรอมท้ังแจงเวียนทุกสวนราชการ  

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตำบลคลองหา ผานปลัดองคการบริหารสวนตำบลคลองหา  

  

           เรื่องเดิม 
             จากผลการประเมินคณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ  (ITA) ประจำป 
พ.ศ. ๒๕๖๖ องคการบริหารสวนตำบลคลองหา มีประเด็นที่จำเปนตองวางแผนการพัฒนาและปรับปรุง ทั้งนี้
องคการบริหารสวนตำบลคลองหาพิจารณาประเด็นยอยที่ยังคงเปนจดออนโดยการวางแผนอยางตอเนื่อง ซึ่งคาด
ไดวาองคการบริหารสวนตำบลคลองหาจะสามารถยกระดับผลการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ิมข้ึนจากปท่ีผานมา 
             ทั้งนี้ องคการบริหารสวนตำบลคลองหา ไดจัดทำมาตรการสงเสริมคุณธรรมและความโปรงใสของ
องคการบริหารสวนตำบลคลองหา ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2๕๖๗ ข้ึน  เพ่ือเปนการนำผลการวิเคราะหแตละ 
นำไปสูการปฏิบัติอยางเปนรูปธรรรม ตามมาตรการสงเสริมคุณธรรมและความโปรงใส ขององคการบริหารคลองหา 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ โดยเปาหมายปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 คือการยกระดับคะแนนการประเมิน 
ITA ใหมีคะแนนผลการประเมินท่ีเพ่ิมข้ึนจากปท่ีผานมา 

              ขอเท็จจริง 

                  เพื ่อแสดงเจตนารมณในการปองปรามการทจริตอยางเปนรูปธรรม และยกระดับคะแนนการ
ประเมิน ITA ใหดียิ่งข้ึน องคการบริหารสวนตำบลคลองหา จึงกำหนดมาตรการ/แนวทางการสงเสริมความโปรงใส
และปองกันการทุจริตในกระบวนการกำกับดูแลการใชทรัพยสินของราชการ โดยมีวิธีการนำผลวิเคราะหไปสูการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 
                    1. หนวยงานควรกำหนดหรือระบุแนวทางการใชทรัพยสินของราชการไวในคูมือมาตรฐานการปฏิบัตงิาน  
                        2. ตรวจสอบวัสดุและครุภัณฑในแตละสวนงานเปนระยะ  
                        3. ประชาสัมพันธคูมือ หรือแนวทางดังกลาวใหบุคลากรถือปฏิบัติอยางเครงครัดและกำชับใหบุคลากร
ภายในหนวยงานมีการขออนุญาตในการยืมทรัพยสินอยางถูกตอง และควรสรางจิตสำนึกที่ดีในการรับผิดชอบงานตอหนาท่ี
เพื่อใหเกิดการแยกแยะระหวางผลประโยชนสวนตนและผลประโยชนสวนรวม รวมถึงการเสริมสรางจิตสำนึกการเปน
เจาหนาที่ของรัฐที่ดีตามมาตรฐานทางจริยธรรม ดังนั้น เพื่อกำหนดแนวทางปฏิบัติในการสงเสริมคุณธรรมและความโปรงใส
ของหนวยงานใหดียิ่งขึ้น จึงไดจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทางราชการ และประกาศองคการบริหารสวนตำบลคลองหา เรื่อง 
มาตรการปองกันการใชทรัพยสินของทางราชการ และขอปฏิบัติในการยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติ 
งาน เปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย จึงมีความจำเปนในการกำหนดแนวทางปฏิบัติใหมีความชัดเจน  และมีความ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

การดำเนินงานตามมาตรการภายในการสงเสริมคุณธรรมและความโปรงใสของหนวยงาน โดย
การจัดทำ “คูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลคลองหา” พรอมทั้งประกาศใหทราบ
โดยทั่วกัน  เพื่อใหการยืมทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบลคลองหา เปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ
กฎหมาย   จึงมีความจำเปนในการกำหนดแนวทางปฏิบัติใหมีความชัดเจนมีความเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
 

/ขอกฎหมาย... 







 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 





คำนำ 
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 4 และ
หมวดที่ 13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112-113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 สวนที่ 2 การยืม ขอ 207-211 ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติใน
การใชทรัพยสิน และหลักเกณฑในการยืมทรัพยสินของทางราชการไปใช และกระบวนการรายละเอียดข้ันตอนการ
ปฏิบัติตางๆ อันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานดานนี้และผูที ่สนใจไดนำไปใช
ประโยชนในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดความเขาใจท่ีถูกตองตรงกันระหวางผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของและเพ่ือให
การปฏิบัติเปนไปในทางเดียวกันเพ่ือเปนการรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหชำรุด สูญหาย    

องคการบริหารสวนตำบลคลองหา  ไดเล็งเห็นความสำคัญตอการประเมินคุณธรรมและความ
โปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ และเพื่อประโยชนตอการปฏิบัติงานและเพื่อเปนการปรับปรุงใน
เรื่องการใชทรัพยสินของราชการ  หนวยงานจึงตองมีการจัดทำการประเมินความเสี่ยงและดำเนินการจัดการความ 
เสี่ยงทุจริตในดานการใชทรัพยสินของทางราชการแกบุคลากรภายในหนวยงาน การกำหนดแนวทางในการใช
ทรัพยสินของราชการอยางถูกตองใหเจาหนาที่ในหนวยงานไดรับทราบและยึดถือปฏิบัติ และควรสงเสริมการใช
ทรัพยสินของราชการอยางถูกตองมีความสะดวก หนวยงานตองมีการกำกับดูแลและตรวจสอบการใชทรัพยสินของ
ราชการอยางสม่ำเสมอ เพื่อปองกันไมใหมีการนำไปใชประโยชนสวนตัว จึงไดจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทาง
ราชการขึ้นเพื่อเผยแพรและเปนแนวทางใหแกเจาหนาที่ของหนวยงานและประชาชน ไดรับทราบถึงหลักเกณฑใน
การยืมทรัพยสินของทางราชการและถือปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได และปองกันความ
เสียหายและการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของหนวยงาน เพ่ือใหเกิดประโยชนตอราชการตอไป  
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คูมือการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลคลองหา 
*********************** 

วัตถุประสงค  
1. เพ่ือจัดทำคูมือในการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลคลองหา 
2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลคลองหา 
3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการขององคการบริหารสวนตำบลคลองหา 

ขอกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
นิยามศัพท 
          “ทรัพยสินหรือทรัพยสินของทางราชการ”  หมายถึง วัสดุ ทรัพยสินหรือทรัพยสินทุกชนิดของทาง 
ราชการ หรือพัสดุท่ีไดมีการจัดซ้ือหรือจัดใหมีข้ึนจากงบประมาณรายจายขององคการบริหารสวนตำบล
ตําบลกุดชุมพัฒนา รวมถึงการไดมาของทรัพยสินนั้นในทางอ่ืน ๆ เชนการบริจาค เปนตน 
และวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินนั้นอยู ในความครอบครองดูแลรักษาขององคการบริหารสวนตำบลตําบล 
 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 
 “วัสดุ” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี 
สำนักงบประมาณกำหนด  
           “ครุภณัฑ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน  
ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี 
สำนักงบประมาณกำหนด 
 “ผูใหยืม” หมายถึง องคการบริหารสวนตำบลคลองหา 
 “ผูยืม” หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในองคการบริหารสวนตำบลคลองหา 

ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว 
          “หนวยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หนวยราชการอ่ืน องคกร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก 
          “ยืมหรือยืมใช” หมายถึง การท่ีองคการบริหารสวนตําบลซ่ึงเรียกวาผูใหยืมใหบุคคล/หนวยงานภายนอก 
ซ่ึงเรียกวาผูยืม ยืมใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสิน โดยตกลงวาจะคืนวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินนั้น เม่ือไดใชเสร็จ 
แลว ท้ังนี้ไมวาจะเปนการใหยืมใชคงรูปหรือยืมใชสิ้นเปลืองประเภทขอยืมทรัพยสินของทางราชการ 
           ในการยืมทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบลตําบลคลองหา ไดแบงการยืมทรัพยสินเปน ๒ ประเภท 
ดังนี้ 

๑) การยืมของหนวยงานภายนอก การขอใชหรือยืมทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบลนอกจาก 
รถยนตใหยื่นคําขอตอองคการบริหารสวนตำบลตําบลภายในเวลาอัน สมควร โดยตองยื่นคําขอใหนายกองคการ
บริหารสวนตำบลตําบลกุดชุมพัฒนาอนุมัติ(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) เปนรายกรณี ตามความเหมาะสม 
            ๒) การยืมใชทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลตําบล กรณีสวนราชการภายใน
องคการบริหารสวนตำบลตําบลขอใชหรือยืมพัสดุขององคการบริหารสวนตำบลตําบลนอกจากรถยนต  ใหทํา 
บันทึกขอยืมทรัพยสิน ลงนามโดยผูบังคับบัญชาชั้นตนของสวนราชการท่ีประสงคยืมทรัพยสินนั้น และสง บันทึก 
การขอยืมทรัพยสินมายังหนวยงานผูรับผิดชอบทรัพยสิน เพ่ือใหผูบังคับบัญชาชั้นตนของสวนราชการ ทราบและ 
ลงนามอนุมัติการยืมทรัพยสินท้ังนี้ผูขอใชหรือยืมใชตองบํารุงรักษาใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินท่ีใหใชหรือยืมใช 
นั้นใหเหมือนวิญูชนพึงรักษาทรัพยสินของตัวเองและตองรับผิดชอบในความชํารุดบกพรองหรือความเสียหายนั้น
ตามมูลคาความเสียหายหรือซอมใหอยูในสภาพเดิมและสงคืน 
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หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนำไปใช  

1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางองคการบริหารสวนตำบลคลองหา กำหนด 
2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สำเนาบตัรประชาชนพรอมลงลายมือรับรอง

สำเนาถูกตอง 
3. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการใหยืม จำนวน 7 วัน ยกเวน หากมีความจำเปนตองใชเกินกวา 7 วัน ให

ระบุเหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่อง เปนรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูอำนาจลงนามเทานั้น 

การยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอก 
           การยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอกท่ีประสงคจะยืมทรัพยสนิขององคการบริหารสวนตำบลคลองหา 
มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

๑.หนวยงานภายนอกท่ีมีประสงคตองการยืมทรัพยสิน มีหนังสือหรือใบยืมสงเรื่องการยืมนั้นมายัง 
องคการบริหารสวนตำบลคลองหา 

๒.เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือ/ใบยืมใหตรวจสอบทรัพยสินและ 
เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลําดับตอไป 

๓.เม่ือนายกองคการบริหารสวนตําบลคลองหา (หัวหนาหนวยงานของรัฐ)ไดลงนามอนุมัติ 
การยืมแลว ให เจาหนาท่ีของหนวยราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้นดําเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามท่ีมี 
การยืมตามท่ีหัวหนาสวนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 

๔.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทําการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม 
ทรัพยสินเพ่ือใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกํากับอีกครั้ง 
กระบวนการในการยืมทรัพยสินของหนวยงานราชการอ่ืน/บุคคลภายนอก 

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

ยืมนั้น มายังองคการบริหารสวนตำบลตำบลคลองหา 
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วนตำบล
ตําบลกุดชุม 
พัฒนา(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) 

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

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพยสิน 
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หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

1. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกำหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชำรุด 
เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำการซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแก
องคการบริหารสวนตำบลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความท่ี
ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทำข้ึน 

2. หากผูยืม ไมนำพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอำนาจ 
อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 
ข้ันตอนการคืนทรัพยสินหนวยงานภายนอก 
           การคืนทรัพยสินของหนวยงานภายนอกท่ีประสงคจะคืนทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบลคลองหา
มีข้ันตอนการดําเนินงาน 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 โดยนัดหมาย 
ล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  

ลําดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 
๗. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ประสานงานกับ 

หนวยงานภายนอก ท่ีมีความประสงคยืม และสงมอบทรัพยสินท่ี ยืม 
พรอมลงนามกํากับในเอกสารการยืมทรัพยสินเพ่ือใชงาน อีกครั้ง 

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพยสิน/ หนวยงาน 
ราชการอ่ืน/บุคคลภายนอกท่ีมี 
ความประสงคยืม 

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

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
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ขอปฏิบัติในการยืม/คืนครุภณัฑ 

๑.หนวยงานภายนอกท่ีมีความประสงคยืมทรัพยสิน จัดทําหนังสือเพ่ือยืมทรัพยสิน มายังองคการบริหาร
สวนตำบลคลองหา 

๒.เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้นไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสินและเสนอเรื่องให 
ผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตามลําดับ 

๓. เม่ือนายกองคการบริหารสวนตำบลคลองหา (หัวหนาหนวยงานของรัฐ)ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว 
ใหเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดําเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามท่ีมีการยืมท่ีหัวหนาสวน 
ราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 

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

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 
และหลังจากรับคืนมาทุกๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบทรัพยสินวาครบถวนและเกิดการชํารุดเสียหาย 
หรือไม 
เอกสารท่ีใชประกอบการยืมทรัพยสิน 

๑. บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ 
          ๒. แบบฟอรมใบยืม/คืนครุภัณฑการกํากับติดตามการดําเนินงานเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบ 
ทรัพยสินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑทุกสิ้น เดือน และทํารายงานสรุปประจำปใหผูบังคับบัญชา
ทราบตามลำดับ 
 

การยืมใชทรัพยสินของหนวยราชการภายใน 
การยืมทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลคลองหา มีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 
 

           ๑.สวนราชการภายใน(สํานัก/กอง) ทําบันทึกยืมทรัพยสินหรือใชแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติ 
โดยผูบังคับบัญชาชั้นตน(ผูอํานวยการสํานัก/กอง) นั้นๆ และเม่ือดําเนินการเสร็จสิ้นแลว ใหดําเนินการสงบันทึก 
ฉบับนั้นมาท่ี เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น เพ่ือพิจารณาตอไป 
           ๒.เม่ือเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสํานัก/  
กองตางๆ 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 
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กระบวนการในการยืมครุภัณฑเพ่ือใชงานของบุคคล/หนวยงานภายในองคการบริหารสวนตำบล 
ลําดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

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

 

๒. ทําบันทึกยืมทรัพยสนิใชหรือแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงอนุมัติ 
โดยผูอํานวยการสํานัก/กอง นั้นๆ 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี 
ความประสงคยืม 

๓. สงบันทึกขอยืมทรัพยสนิหรือแบบฟอรมการยืมฯ ของสวน 
ราชการภายในองคการบริหารสวนตำบล 

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี 
ความประสงคยืม 

๔. เม่ือเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้นไดรับ 
หนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสํานัก/กอง ตางๆ 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าท่ี 
หนวยงานท่ีมีความประสงคยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 
การคืนทรัพยสินของสวนราชการภายใน 
           สําหรับการคืนทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลคลองหา มีข้ันตอนการ 
ดําเนินงานดังนี้ 

๑. เจาหนาท่ีสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลผูท่ีทําการยืมตองนํามาคืนเจาหนาท่ีของ 
สวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดลวงหนาได 

๒. เจาหนาท่ีสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลผูท่ีทําการยืม  นําทรัพยสินมาคืนและ 
ตองลงนามใน เอกสารการยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน 

๓. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินท่ีคืนมา พรอมกับลงนามกํากับ  
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
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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สนิ 
ท่ีคืนมา พรอมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑในสวนของการคืน 

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การบริหารสวน
ตำบลคลองหา ทําบันทึกลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก/กอง เพ่ือขอยืมทรัพยสิน 
          ๒. เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอเรื่อง 
ใหผูบังคับบัญชาชั้นตน เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหยืมทรัพยสินเพ่ือใชในองคการบริหารสวนตำบลคลองหา 
          ๓. สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบล ท่ีประสงคจะยืมทรัพยสินไดมารับทรัพยสินแลวใหทําการ 
ตรวจสอบทรัพยสินท่ีไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชํารุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็นให 
เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ดําเนินการซอมแซมหรือจัดหาครุภัณฑชิ้นอ่ืนทดแทน(ถามี) 
          ๔. เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตองทําการตรวจสอบครุภัณฑกอนการใหยืม และ 
หลังจากรับคืนมาในทุกๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบครุภัณฑวาครบถวนและเกิดการชํารุดเสียหาย หรือไม 
 
เอกสารท่ีใชประกอบการยืมทรัพยสิน 

๑.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ 
๒.ใบยืมพัสดุและครุภณัฑ 
 

การกํากับติดตามการดําเนินงาน 
          เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนพัสดุและ
ครุภัณฑทุกสิ้นเดือน และทํารายงานสรุปประจำปใหผูบังคับบัญชาทราบตามลำดับ 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก



ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ 
วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ............................ 

          ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว/ยศ)..................................................นามสกุล............................................... 
อายุ.....................ป  บานเลขท่ี.............หมูท่ี..................ตรอก/ซอย..............................ตำบล............................. 
อำเภอ.....................................จังหวัด..................................โทรศัพท........................................................... 
 มีความประสงคขอยืมครุภัณฑ  ประเภท 
ลำดับ ประเภทพัสดุ/

ครุภัณฑ 
รายการ จำนวน หมายเลข

ครุภัณฑ 
หมายเหตุ 

      
      
      
      
      

เพ่ือนำไปใชในงาน................................................................................................................................. 
โดยจะมารับในวันท่ี............เดือน.................................พ.ศ.......................และจะนำมาสงคืนในสภาพเรียบรอย/ 
สภาพเดิมในวันท่ี............เดือน................................พ.ศ........................หากเกิดกรณีชำรุดเสียหายขาพเจายินดี 
ชดใชตามมูลคาความเสียหายท่ีเกิดข้ึนโดยทันทีตามท่ีเจาหนาท่ีไดแจงใหขาพเจาไดทราบ 
 
      (ลงชื่อ).............................................................ผูยืม 
               (........................................................) 
ความเห็นของเจาหนาท่ี                                                      ไดรับของตามรายการขางตนไปแลว 
       ควรอนุมัติใหยืม 
       ไมควรอนุมัติ  เพราะ...........................................            ลงช่ือ..........................................................ผูยืม/รับของ 
 

ลงช่ือ..........................................................เจาหนาท่ี                    (...........................................................) 
        (..........................................................)       วันท่ี................................................................ 
เรียน ................................................................                       ไดรับคืนสิ่งของตามรายการขางตนในสภาพท่ีใชการได 
       ควรอนุมัติใหยืม         เรียบรอยและครบถวนตามจำนวนแลว 

       ไมควรอนุมัติ  เพราะ...........................................            
 

ลงช่ือ..........................................................เจาหนาท่ี                ลงช่ือ..........................................................เจาหนาท่ี 

        (..........................................................)                           (...........................................................)  
         วันท่ี................................................................ 
                       อนุมัติ   

 

ลงช่ือ..........................................................     (ลงช่ือ).............................................................ผูสงคืน/ผูยมื  

  (.................................................)                                  (........................................................)      
ตำแหนง.............................................................                        วันท่ี.............................................................. 

 

 



ทะเบียนคุมการยืมใชพัสดุ/ครุภัณฑ 
ประจำปงบประมาณ......................... 

ลำดับท่ี รายการ หมายเลข
หรือรหัส 

จำนวน ยืม คืน หมายเหตุ 
วันท่ียืม ช่ือผูยืม วันท่ีคืน ช่ือผูคืน 

         
         
         
         
         
         

         
         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ใหยมืเฉพาะใชเพ่ือประโยชนของทางราชการเทานั้น 
 
 
 

 
 

หนวยงาน/สวน/ฝายที่ประสงคจะยืม 

จัดทำหนังสือขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑ สงให 
ฝายพัสดุ เพื่อตรวจสอบ 

(1 วัน) 

เสนอ หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

พิจารณาอนุมัต ิ

(1 วัน) 

เจาหนาที่พัสดุสงมอบ 

วัสดุ/ครุภัณฑ ใหแกหนวยงาน/สวน/ฝาย 

ที่ขอยืม และลงนามในใบยืมของ 

(1 – 2 วัน) 

 
 

ขั้นตอนการยืมวัสดุ/ครุภัณฑ 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการยืมใชพัสดุ 

กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ/
บุคคลภายนอก 

ผูประสงคขอยืม/หนวยงานที่ขอยืม 

กรอกขอมูลในแบบใบยืมพัสดุ 
(เอกสารประกอบพจิารณา บัตรประชาชน/บัตรที่ทางหนวยงานราชการออกให) 

เจาหนาที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

เจาหนาที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนุมัติ 
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

หมายเหตุ นำพัสดุไปใชตองสงคืนภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญ
หายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของผูยืมเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูยืมหรือรับ
หนาที ่แทนมีหนาที ่ต ิดตามทวง
พัสดุที ่ใหยืมไปคืนภายใน  7 วัน 
นับแตวันครบกำหนด 




