
                                                                                                                                                                      
 

 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

(มาตรการการยืมทรัพยส์ินทางราชการ) 

 

 
 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลทะเมนชัย 

อ าเภอล าปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย ์

 

 



                                                                                                                                                                      
 

              

 

 
  ในการยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลทะเมนชัย ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 
๑) การยืมของหน่วยงานภายนอก 
 การขอใช้หรือยืมทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลนอกจากรถยนต์ ให้ยื่นค าขอต่อองค์การบริหารส่วน
ต าบลภายในเวลาอันสมควร โดยต้องยื่นค าขอให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทะเมนชัยอนุมัติ(หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ) เป็นรายกรณีตามความเหมาะสม 
๒) การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
 กรณีส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลขอใช้หรือยืมพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลนอกจาก
รถยนต์ ให้ท าบันทึกขอยืมทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินนั้น และส่ง
บันทึกการขอยืมทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการทราบและลง
นามอนุมัติการยืมทรัพย์สิน 
 ทั้งนี้ ผู้ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนรักษา
ทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้
อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ... 

งานที่ให้บริการ การยืมพัสดุเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลทะเมนชัย อ าเภอล าปลายมาศ จังหวัดบุรีรัมย ์
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืมทรัพย์สินทางราชการ 

 

คู่มือส าหรบัพนักงาน/บุคคลภายในองค์การบริหารส่วนต าบล  เร่ือง การยืมทรัพย์สินทางราชการ 



                                                                                                                                                                      
 

 
 

ที ่ ประเภท ข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ 
ส่วนงาน /หน่วย 
งานที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร เร่ิมต้นกระบวนการยืมทรัพยส์ินของ
ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วน
ต าบลทะเมนชัย 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ
กองคลัง 

 

 

2. การตรวจสอบเอกสาร ท าบนัทึกยืมทรัพย์สนิใช้หรือแบบฟอร์ม
การยืม ฯ โดยลงอนุมัติโดยผู้อ านวยการ
ส านัก/กอง นัน้ๆ 

5 นาที  เจ้าหน้าที่สว่นราชการ 
ที่มีความประสงค์ยืม 

 

3. การตรวจสอบเอกสาร ส่งบนัทึกขอยืมทรัพย์สินหรือ
แบบฟอร์มการยืมฯ ของส่วนราชการ
ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

2 นาที เจ้าหน้าที่สว่นราชการ
ที่มีความประสงค์ยืม 

 

4. การพิจารณาอนุญาต เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการทีร่ับผิด 
ชอบทรัพย์สนินัน้ได้รบัหนังสือขอยืม
ทรัพย์สินใช้จากส านัก/กอง ต่างๆ แล้ว
เสนอผู้บังคบับัญชาตามล าดับชัน้เพื่อลง
นามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

2 นาที เจ้าหน้าที่พสัดุ  
กองคลัง 

 

 

5. การตรวจสอบเอกสาร บันทึกขอยืมทรัพย์สนิที่อนุมัติคนืเจ้า 
หน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัดุ  
กองคลัง 

 

6. การด าเนินการ
ตรวจสอบพัสด ุ

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สนิและจัด 
เตรียมทรัพย์สิน 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัดุ  
กองคลัง 

 

 

7. การด าเนินการส่งมอบ เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สินประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส่วน
ราชการที่ประสงค์ยืม 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่สว่นราชการ
ที่มีความประสงค์ยืม 

 

8. การด าเนินการส่งมอบ ท าการส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม และลง
นามในเอกสารการยืม 
 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่สว่นราชการ
ที่มีความประสงค์ยืม/
เจ้าหน้าที่พสัดุกองคลัง 

 

9. สิ้นสุดกระบวนการยืม     

      รวมระยะเวลา  25 นาที 

 

 

 

/รายการเอกสารหลักฐาน... 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ  กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพื่อใช้งานของบุคคลภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

 



                                                                                                                                                                      
 

 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน   1 ฉบับ  
2 แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ ์  1 ชุด  

 

 
 

 
ที ่ ประเภท ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความ
ประสงค์คืน น าทรัพย์สินที่ยืมไป
มาคืนที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่สว่นราชการ 
ที่มีความประสงค์คืน 

 

2 การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความ
ประสงค์คืนต้องลงนามในเอกสาร 
การยืมทรัพย์สินในส่วนของการ
คืนทรัพย์สิน 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่สว่นราชการ 
ที่มีความประสงค์คืน 

 

3 การตรวจสอบทรัพย์สนิ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อม
ลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑ์
ในส่วนของการคืน 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัดุ  
กองคลัง 

 

4 การตรวจสอบทรัพย์สนิ
และเก็บเอกสาร 

เจ้าหน้าที่สว่นราชการที่รับผิด 
ชอบทรัพย์สนิ เก็บเอกสารการยืม
เข้าแฟ้ม สิ้นสุดการยืม 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัดุ  
กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

/บทก าหนดโทษ... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 

ขั้นตอนการคืนทรัพย์สิน/ครุภัณฑ์ของบุคคลภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

 



                                                                                                                                                                      
 

 

  การยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการที่มิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ ผู้ยืมพัสดุจะต้องน าพัสดุมา
ส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการซ่อมแซม
แก้ไขให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตราตามราคาพัสดุที่เป็นอยู่ในขณะยืม  หากเป็นพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหา
พัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานผู้ให้ยืม 
 

    
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลทะเมนชัย              
2. ผ่านระบบ E-Service    
 https://www.tmc.go.th/eservice.php 
3. E-mail  : saraban_06311015@dla.go.th 
4.FACEBOOK  ::  https://www.facebook.com/abttamenchai/ 
5. เว็บไชต์  www.tmc.go.th 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลา   
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.   
(ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  
 
 

 

 
 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

   

1) ช่องทางการร้องเรียน (องค์การบริหารส่วนต าบลทะเมนชัย)   
1. โทร. …044-666745-6…………………………………. 
2. สายตรงนายก  0947978695 
3. ช่องทาง E-service  https://www.tmc.go.th/eservice.php 

     4.  E-mail  : saraban_06311015@dla.go.th 
     5.  FACEBOOK  ::   https://www.facebook.com/abttamenchai/ 
     6.  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทะเมนชัย ม. 15 ต.ทะเมนชัย อ.ล าปลายมาศ จ.บุรีรัมย์ 
 

 

/แบบฟอร์มการยืม/คืนทรัพย์สิน 

บทก าหนดโทษ 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

ขอบเขตการให้บริการ/ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 มาตรา 113 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างบและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
207-ข้อ 209 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางร้องเรียน 

 

https://www.tmc.go.th/eservice.php
mailto:saraban_06311015@dla.go.th
FACEBOOK %20:: %20https:/www.facebook.com/abttamenchai/
https://www.tmc.go.th/eservice.php
mailto:saraban_06311015@dla.go.th
FACEBOOK %20::  %20https:/www.facebook.com/abttamenchai/


                                                                                                                                                                      
 

                         ใบยมืพัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

 
  

เรื่อง ขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์  
เรียน ........................................................................  

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาง)............................................นามสกุล...........................................อายุ................ป ี 
บ้านเลขท่ี................หมู่ที่..............ต าบล...................................อ าเภอ..................................จังหวัด................................  

มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ประเภทเพ่ือน าไปใช้ในงาน......................................................................... 
.......................................................ในวันที่.............................เดือน............................ ....พ.ศ....................... ดังนี้   

 เต็นท์    จ านวน.......................หลัง  
 เครื่องตัดหญ้า   จ านวน.......................เครื่อง  
 แผงกั้นจราจร/กราย   จ านวน.......................อัน  
 คอมพิวเตอร์   จ านวน.......................เครื่อง  
 อ่ืน ๆ (ระบุ).................................................................................จ านวน............................  

 
(ลงชื่อ)...........................................ผู้ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  

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

                                 (ลงชื่อ)...........................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม  
                     (...........................................)  

ตามรายการที่ยืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนเกิดช ารุด เสียหายใช้การไม่ได้ 
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบชดใช้หรือจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบค่าใช้จ่าย ที่เกิด
ขั้น หรือชดใช้เป็นพัสดุ/ครุภัณฑ์ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน  ตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ภายในวันที่......................เดือน...............................พ.ศ.........................  

 

 

 

 

 

 

/ได้รับพัสดุ... 

เลขรับที่.............................................…………. 
วันที่....................................................………... 
ลงชื่อ.........................................…..ผู้รับค าขอ 



                                                                                                                                                                      
 

ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์ แล้วเมื่อวันที่.....................เดือน................................ ....พ.ศ....................................  
(ลงชื่อ)..............................................ผู้ยืม   (ลงชื่อ)............................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 

              (.............................................)                    (...........................................)  
ต าแหน่ง..................................................   ต าแหน่ง.....................................................  
วันที่........................................................    วันที่...........................................................  

 

ได้รับพัสดุ/ครุภัณฑ์คืนถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่..........เดือน........................พ.ศ............ ...  
(ลงชื่อ)..............................................ผู้ยืม   (ลงชื่อ)............................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 

              (.............................................)                    (...........................................)  
ต าแหน่ง..................................................   ต าแหน่ง.....................................................  
วันที่........................................................    วันที่...........................................................  
 

 


