
                                                                                                                                                                      
 

 

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 าหรบัประชาชน เรื่อง การยืมทรัพย์สินทางราชการ 



                                                                                                                                                                      
 

 
 

ที ่ ประเภท ข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ 
ส่วนงาน /หน่วย 
งานที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแบบค าขอยืมทรัพย์สิน 
องค์การบริหารส่วนต าบลทะเมนชัย 

3 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัด ุ
กองคลัง 

 

 

2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น 

2 นาที  เจ้าหน้าที่พสัด ุ
กองคลัง 

 

 

3. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่เสนอเร่ืองการยืมทรัพย์สินให้
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตามล าดับ
ต่อไป 

2 นาที เจ้าหน้าที่พสัด ุ
กองคลัง 

 

 

4. การพิจารณาอนุญาต การพิจารณาลงนามอนุมัติการยมื 2 นาท ี นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทะเมนชัย 

 

5. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที ่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน ตรวจสอบ และจัดเตรียม
ทรัพย์สิน 

5 นาที เจ้าหน้าที่พสัดุ  
กองคลัง 

 

6. การด าเนินการ
ตรวจสอบพัสด ุ

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับ ผิดชอบ 
ประสานงานกับผู้ที่ยืน่ค าขอยืม และส่ง
มอบทรัพย์สินทีย่ืม พร้อมลงนามก ากับ
ในเอก สารการยืมทรัพยส์ินเพื่อใช้งาน 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัดุ  
กองคลัง 

 

 

7. การด าเนินการส่งมอบ ท าการมอบทรัพย์สินที่ประสงค์  ยืม 
และลงนามในเอกสารการยืม 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่สว่นราชการ
ที่มีความประสงค์ยืม 

 

8. สิ้นสุดกระบวนการยืม     

      รวมระยะเวลา  24 นาที 

 

 

 

 

 

/รายการเอกสารหลักฐาน... 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ  กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอ่ืน/ประชาชน 

 



                                                                                                                                                                      
 

 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

1 ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองส าเนา  1 ฉบับ  
2 แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ ์  1 ชุด  

 

 
 

 
ที ่ ประเภท ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่มีความประสงค์คนืน าทรัพย ์
สินที่ยืมไปมาคืน ทีส่่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

3 นาท ี ผู้ที่มีความประสงค์คนื  

2 การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่มีความประสงค์คืนต้องลงนาม
ในเอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วน
ของการคืนทรัพย์สิน 

3 นาท ี ผู้ที่มีความประสงค์คนื  

3 การตรวจสอบทรัพย์สนิ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อม
ลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑ์
ในส่วนของการคืน 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัดุ  
กองคลัง 

 

4 การตรวจสอบทรัพย์สนิ
และเก็บเอกสาร 

เจ้าหน้าที่สว่นราชการที่รับผิด 
ชอบทรัพย์สนิ เก็บเอกสารการยืม
เข้าแฟ้ม สิ้นสุดการยืม 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่พสัดุ  
กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

/บทก าหนดโทษ... 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 

ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/ประชาชน 

 



                                                                                                                                                                      
 

 

  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 วนัศุกร์ 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/


                                                                                                                                                                      
 

                                                  แบบฟอร์มการยืมพัสดุ 
                                           องค์การบริหารส่วนต าบลทะเมนชัย 

เรื่อง  ขออนุญาตยืมพัสดุทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลทะเมนชัย 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทะเมนชัย 

 ข้าพเจ้า..........................................................................................ต าแหน่ง...................................... ....................... 
อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ที.่...........ซอย.............................ถนน.................... ..........ต าบล/แขวง....................................... 
อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด...............................................เบอร์โทรศัพท์...................................... ............... 
มีความประสงค์ขอยืม  (   )  วัสดุ  (   )  ครุภัณฑ์   เพื่อใช้...................................................................................................  
...................................................................................................... ......................................................ตามรายการ  ต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลขครภุัณฑ ์ หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

ตามรายการที่ยืมข้างต้น 

 1.ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

  (    )  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

2.ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาทรัพย์สินทางราชการเป็นอย่างดี  หากพัสดุเกิดการช ารุดเสียหายยินดีที่จะท าการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหายยินยอมชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลทะเมนชัย  โดยการจัดหาพัสดุ
ประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม  หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

3.ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุภายในวันที่................ เดือน................................พ.ศ. ........................  

 ผู้ยืมพัสดุได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสารให้กับผู้
ยืมไว้  1  ฉบับ 
  

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

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

 ลงชื่อ.....................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม  

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

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



                                                                                                                                                                      
 

รายการพัสดุที่ส่งคืน  
ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลขครภุัณฑ ์ หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

สภาพพัสดุทรัพย์สินทางราชการขณะส่งคืน 

 (   )  สภาพปกติสมบูรณ์ 
 (   )  ช ารุดเสียหาย  รายละเอียด
............................................................................................................................. . 
....................................................................................................................... ........................................................................
. 
 
 
 

                                                                           ลงชื่อ.....................................................ผู้รับคืน/เจ้าหนา้ที่ 
     (......................................................) 
                                                                         ต าแหน่ง........................................................ 
                                                                         วันที่............................................................... 
 

 
 


