
 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ส ำนักงำนปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง   โทรศัพท์  0  3679   4027   

ที ่   สป.      /                                     วันที่  1  เมษำยน  2564  

เรื่อง   รำยงำนผลกำรกำรประเมินควำมเสี่ยงตำมแผนกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง  รอบ  6  เดือน  (ตุลำคม  25653 – มีนำคม
2564)  ประจ ำปีงบประมำณ  2564   

เรียน   นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 

เรื่องเดิม/ต้นเรื่อง 
ตำมท่ี องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  ได้จัดท ำแผนกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง (Risk Management)  

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.๒๕๖๔ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรก ำกับดูแล และใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรปัจจัยและควบคุม
กิจกรรมต่ำงๆ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง   รวมทั้งกระบวนกำรด ำเนินกำรด่ำงๆเพ่ือลดมูลเหตุของแต่ละโอกำสที่จะท ำ
ให้เกิดควำมเสียหำยให้ระดับควำมเสี่ยงและผลกระทบที่จะเกิดข้ึนในอนำคตอยู่ในระดับที่สำมำรถยอมรับ ประเมิน ควบคุม และ
ตรวจสอบได้อย่ำงมีระบบ 

ข้อเท็จจริง 
ส ำนักงำนปลัด ได้ด ำเนินกำรตำมแผนกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง (Risk Management) ประจ ำปี 

งบประมำณ พ.ศ.๒๕๖๔ และได้ประเมินผลกำรประเมินควำมเสี่ยงตำมแผนกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำนหรือ
กำรปฏิบัติหน้ำที่ที่อำจก่อให้เกิดกำรทุจริต หรือก่อให้เกิดกำรชัดกันระหว่ำงผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวมของ
หน่วยงำน มีรำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรแนบท้ำยบันทึกข้อควำมฉบับนี้ 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงิน กำรคลังของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๓ มำตรำ ๗๙ บัญญัติให้หน่วยงำนของรัฐจัดให้มี 

กำรตรวจสอบภำยใน กำรควบคุมภำยในและกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงโดยถือปฏิบัติตำมมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

๒. หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง 
ส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๒ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 

 

(นำงรัชนี   หมู่ทองหลำง) 
หัวหน้ำส ำนักปลัด 

 
 
 
 

/ควำมเห็นรองปลัด.................. 
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ความเห็นรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

      ทรำบ 
      ............................................................................................................................. ............... 

 
 
 

(นำงสุมำลี  ตรีนุรัตน์) 
รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 

 
 
 
ความเห็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

      ทรำบ 
      ............................................................................................................................. ............... 

 
 
 

(นำงนวนปรำง   ช้ำงชนะ) 
ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 

 
 
 
ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

      ทรำบ 
      ............................................................................................................................. ............... 

 
  
 

(นำยชำลี  จ ำปำทอง) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



รายงานผลการด าเนินการเพือ่จัดการความเสี่ยงการทุจริต 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเกาะรัง  อ าเภอชัยบาดาล  จังหวัดลพบุรี 

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  2564 
รอบ  6  เดือน  (ตุลาคม  2563  -  มีนาคม  2564) 

 
ชื่อโครงกำร/กิจกรรม - 

ประเด็น/ขั้นตอน/กระบวนกำรด ำเนินงำน กำรน ำเครื่องมือช่ำงไปใช้โดยไม่ได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจ 
เหตุกำรณ์ควำมเสี่ยงที่อำจเกิดขึ้น เครื่องมือช่ำงอำจสูญหำยและน ำไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว 
มำตรกำรป้องกันเพ่ือไม่ให้เกิดกำรทุจริต จัดท ำคู่มือกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
ระดับควำมเสี่ยง สูง 
สถำนกำรณ์ด ำเนินกำรจัดกำรควำมเสี่ยง   ยังไม่ได้ด ำเนินกำร 

  เฝ้ำระวัง  และติดตำมต่อเนื่อง 
  เริ่มด ำเนินกำรไปแล้วบ้ำง  แต่ยังไม่ครบถ้วน 
  ต้องปรับปรุงมำตรกำรป้องกันกำรทุจริตให้เหมำะสมยิ่งขึ้น 
  เหตุผลอื่น  ๆ  (โปรดระบุ 

รำยละเอียดข้อมูลกำรด ำเนินงำน จัดท ำคู่มือกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
ตัวชี้วัด จ ำนวนเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรน ำเครื่องมือช่ำงไปใช้ส่วนตัว 
ผลกำรด ำเนินงำน ด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือกำรยืมทรัพย์สินของทำงรำชกำรเสร็จเรียบร้อย

แล้ว 
ผู้รำยงำน นำงรัชนี   หมู่ทองหลำง 
สังกัด ส ำนักงำนปลัดองค์กำรรบริหำรส่วนต ำบล 
วัน  เดือน  ปี  ที่รำยงำน 1  เมษำยน  2564 
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ชื่อโครงกำร/กิจกรรม - 

ประเด็น/ขั้นตอน/กระบวนกำรด ำเนินงำน กระบวนกำรขออนุมัติ  ขออนุญำต 
เหตุกำรณ์ควำมเสี่ยงที่อำจเกิดขึ้น อำจมีกำรเรียกรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใด 
มำตรกำรป้องกันเพ่ือไม่ให้เกิดกำรทุจริต แจ้งแนวทำงกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อื่นใด

ของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
เกำะรัง 

ระดับควำมเสี่ยง สูง 
สถำนกำรณ์ด ำเนินกำรจัดกำรควำมเสี่ยง   ยังไม่ได้ด ำเนินกำร 

  เฝ้ำระวัง  และติดตำมต่อเนื่อง 
  เริ่มด ำเนินกำรไปแล้วบ้ำง  แต่ยังไม่ครบถ้วน 
  ต้องปรับปรุงมำตรกำรป้องกันกำรทุจริตให้เหมำะสมยิ่งขึ้น 
  เหตุผลอื่น  ๆ  (โปรดระบุ 

รำยละเอียดข้อมูลกำรด ำเนินงำน แจ้งแนวทำงกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดของ
พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะ
รัง 

ตัวชี้วัด จ ำนวนเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับกำรเรียกรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่น 
ผลกำรด ำเนินงำน ด ำเนินกำรแจ้งแนวทำงกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับทรัพย์สินหรือ

ประโยชน์อื่นใดของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลเกำะรังเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 

ผู้รำยงำน นำงรัชนี   หมู่ทองหลำง 
สังกัด ส ำนักงำนปลัดองค์กำรรบริหำรส่วนต ำบล 
วัน  เดือน  ปี  ที่รำยงำน 1  เมษำยน  2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



                                                          บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  ส ำนักงำนปลัด อบต. โทร. 0 3679 4027  

ที ่  ลบ 76102/ วันที ่    1    เมษำยน  2564 

เรื่อง  ขออนุมัติจัดท ำคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรังและประกำศองค์กำรบริหำรส่วน 
         ต ำบลเกำะรัง  เรื่อง  คู่มือกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง   

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 

 เรื่องเดิม 

  ตำมท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ  ได้ประกำศผลคะแนนประเมิน
คุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐประจ ำปี  พ.ศ.  2563  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  ผล
กำรประเมินระดับคุณธรรมและควำมโปร่งใส  (ITA)  ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง   มีคะแนน  58.55  คะแนน  อยู่ใน
ระดับ  D  ซ่ึงด้าน  IIT พบว่าผลคะแนนตัวชี้วัดด้าน  การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  มีค่าต่่าสุด  เท่ากับ  97.59  จากผลคะแนน  
IIT  พบว่า  มีประเด็นที่ต้องปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ  พบว่าควรก่าหนดนโยบายและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การใช้ทรัพย์สินของราชการทั้งการน่าไปใช้  กระบวนการขออนุญาตที่ชัดเจน  มีความสะดวก  รวมถึงการก่ากับดูแลและ
ตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของราชการให้ถูกต้องและมีความโปร่งใส 

 ข้อเท็จจริง 

  ในปีงบประมำณ  พ.ศ.  2564  กำรประเมิน  ITA  ในตัวชี้วัดที่  10  กำรป้องกันกำรทุจริต  เรื่องมำตรกำร
ภำยในเพื่อป้องกันกำรทุจริต  (ตัวชี้วัดย่อยท่ี  10.2)  ข้อ  o42  หน่วยงำนต้องจัดท ำสรุปผลกำรวิเครำะห์ผลกำรประเมินในปีที่
ผ่ำนมำและต้องจัดท ำมำตรกำรภำยในเพื่อก ำหนดแนวทำงปฏิบัติในกำรส่งเสริมคุณธรรมและควำมโปร่งใสของหน่วยงำนให้ดี
ยิ่งขึ้นและเปิดเผยผ่ำนเว็ปไซต์  และเม่ือต้องด ำเนินกำรในข้อ  o43  หน่วยงำนต้องก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมมำตรกำร
ภำยในกำรส่งเสริมคุณธรรมและควำมโปร่งใสของหน่วยงำน  ต่อเนื่องจำกข้อ  o42  นั้น  คือกำรจัดท ำคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินทำง
รำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  พร้อมทั้งประกำศให้ทรำบโดยทั่วกัน  เพ่ือให้กำรยืมทรัพย์สินขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเกำะรัง  เป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบกฎหมำย  จึงมีควำมจ ำเป็นในกำรก ำหนดแนวทำงปฏิบัติเพ่ือให้เกิดควำม
ชัดเจน  มีควำมเหมำะสมในกำรปฏิบัติงำน 

 ข้อกฎหมายและระเบียบ 

1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560 

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
 เห็นควรอนุมัติ 

1. จัดท ำคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 
2. จัดท ำประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  เรื่อง  คู่มือกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำร

บริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 
3. แจ้งทุกส ำนัก  กอง  ให้ทรำบโดยทั่วกัน  เพื่อถือเป็นแนวทำงปฏิบัติ 
4. เผยแพร่ผ่ำยเว็ปไซต์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 

 
/5.  จัดท ำหนังสือ.......................... 
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5. จัดท ำหนังสือแจ้งผู้น ำชุมชน  ประชำสัมพันธ์ให้ประชำชนรับทรำบโดยทั่วกัน 
 
 

(นำงสุมำลี  ไพรเขียว) 
เจ้ำพนักงำนพัสดุ 

 
เรียน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะรัง 

- ขออนุมัติจัดท ำคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรและประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  เรื่อง  คู่มือกำร
ใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 

- เห็นควรด ำเนินกำรตำมที่เสนอ 
 
 

(นำงแก้วใจ  ฉ่ ำแสง) 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะรัง 
- ขออนุมัติจัดท ำคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรและประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  เรื่อง  คู่มือกำร

ใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 
- เห็นควรด ำเนินกำรตำมที่เสนอ 

 
 
 

(นำงนวนปรำง  ช้ำงชนะ) 
   ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 

 

ความเห็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะรัง 
 พิจารณาแล้ว  ด ำเนินกำรตำมที่เสนอ 
    อ่ืน ๆ.............................................................................. 
 

 
 

(นำยชำลี  จ ำปำทอง) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 

 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะรัง 
เรื่อง  คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะรัง 

************************* 

  ตำมท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ  ได้ประกำศผลคะแนนประเมิน
คุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐประจ ำปี  พ.ศ.  2563  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  ผล
กำรประเมินระดับคุณธรรมและควำมโปร่งใส  (ITA)  ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง   มีคะแนน  58.55  คะแนน  อยู่ใน
ระดับ  D  ซ่ึงด้าน  IIT พบว่าผลคะแนนตัวชี้วัดด้าน  การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  มีค่าต่่าสุด  เท่ากับ  97.59  จากผลคะแนน  
IIT  พบว่า  มีประเด็นที่ต้องปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ  พบว่าควรก่าหนดนโยบายและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การใช้ทรัพย์สินของราชการทั้งการน่าไปใช้  กระบวนการขออนุญาตที่ชัดเจน  มีความสะดวก  รวมถึงการก่ากับดูแลและ
ตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของราชการให้ถูกต้องและมีความโปร่งใส 

  ดังนั้น  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  จึงได้จัดท ำประกำศคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  ขึ้น  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 

  ในกำรนี้  เพ่ือให้กำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  เป็นไปอย่ำงถูกต้องตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  และระเบียบกฎหมำยที่เก่ียวข้อง 

  ทั้งนี้  จึงประกำศให้ทรำบโดยทั่วกัน  รำยละเอียดปรำกฏตำมแนบท้ำยประกำศนี้ 

   ประกำศ  ณ  วันที่  26  เดือนมีนำคม  พ.ศ.  2564 

 

(นำยชำลี  จ ำปำทอง) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะรัง 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

 

 

******************************* 

 

กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะรัง 

อ าเภอชัยบาดาล  จังหวดัลพบุรี 
 



ค ำน ำ 

  ประกำศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐประจ ำปี  พ.ศ.  
2563  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  ผลกำรประเมินระดับคุณธรรมและควำมโปร่งใส  (ITA)  ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
เกำะรัง   มีคะแนน  58.55  คะแนน  อยู่ในระดับ  D  ซ่ึงด้าน  IIT พบว่าผลคะแนนตัวชี้วัดด้าน  การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  
มีค่าต่่าสุด  เท่ากับ  97.59  จากผลคะแนน  IIT  พบว่า  มปีระเด็นที่ต้องปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ  พบว่าควร
ก่าหนดนโยบายและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการทั้งการน่าไปใช้  กระบวนการขออนุญาตที่ชัดเจน  มี
ความสะดวก  รวมถึงการก่ากับดูแลและตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของราชการให้ถูกต้องและมีความโปร่งใส 

 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  ได้ให้ควำมส ำคัญต่อกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนภำครัฐ  มำโดยตลอดและเล็งเห็นว่ำผลกำรประเมินที่ปรำกฏข้ำงต้นนั้นเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติกำร  และเพ่ือเป็น
กำรปรับปรุงในเรื่องกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร  ให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบข้อบังคับ  จึงได้จัดท ำคู่มือกำรใช้ทรัพย์สิน
ของทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรังขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงปฏิบัติต่อไป 

 

นำงสุมำลี  ไพรเขียว 
เจ้ำพนักงำนพัสดุ 

ผู้จัดท ำ 
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 แบบฟอร์มกำรยืมพัสดุและคืนพัสดุ 
 ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  เรื่อง  คู่มือกำรใช้ทรัพย์สินของทำงรำชกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทน ำ 

 เพ่ือให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  ประกอบกับระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง  ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  หมวด  2  กำรยืมทรัพย์สินของรำชกำร  
หรือทรัพย์สินของรัฐ  หมำยถึง  ทรัพย์สินของแผ่นดินและสำธำรณสมบัติของแผ่นดินตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์  ซึ่ง
เป็นพัสดุที่อยู่ในควำมครอบครองดูแลของส่วนรำชกำรของแผ่นดินตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์  ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ใน
ควำมครอบครองดูแลของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนนั้น  ๆ  ดังนั้นต้องมีกำรบริหำรพัสดุตำมมำตรำ  133  ของพระรำชบัญญัติ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560  โดยกำรบริหำรพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนกำรต่ำง ๆ คือ  กำรเก็บ  
กำรบันทึก  กำรเบิกจ่ำย  กำรยืม  กำรตรวจสอบ  กำรบ ำรุงรักษำ  และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  ซึ่งในกำรให้ยืมพัสดุนั้น  ตำมข้อ  207  
ของระเบียบ/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกว่ำผู้ยืม  ผู้ใช้ทรัพย์สิน  โดยตกลงว่ำจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้วโดยกำรให้ยืม  หรือน ำ
พัสดุไปใช้ในกิจกำร  ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำรที่จะกระท ำมิได้  โดยหลักเกณฑ์กำรยืมพัสดุของส่วนรำชกำรแบ่ง
ออกเป็น  2  ประเภท  คือ 

1. กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  หมำยถึง  กำรยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถำวร  อำยุกำรใช้งำนยืนนำน  ได้แก่  ครุภัณฑ์
หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป  เป็นต้น 

2. กำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  หมำยถึง  กำรยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภำพเมื่อใช้แล้วสิ้นเปลืองหมดไป   หรือไม่
คงสภำพเดิมอีกต่อไป  เช่น  วสัดุส ำนักงำน  เป็นต้น 

ค านิยาม 
 ทรัพย์สินของทำงรำชกำร  หมำยถึง  ทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  ซึ่งเป็นพัสดุในกำรดูแลและ
ครอบครองขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 
 พัสดุ  หมำยถึง วัสดุและครุภัณฑ์ 
  วัสดุ  หมำยถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพคงทนถำวร  หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนไม่ยืนนำนสิ้นเปลือง  
หมดไป  หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น  ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนด 
  ครุภัณฑ์  หมำยถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพคงทนถำวร  หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนยืนนำนไม่สิ้นเปลือง  
หมดไป  หรือเปลี่ยนสภำพในระยะเวลำอันสั้น  ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณที่ส ำนักงบประมำณก ำหนด 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงที่ 
 ตำมข้อ  208 ของระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  ก ำหนดให้ผู้
ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร  แสดงเหตุผลและก ำหนดวันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

1. กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ผู้ยืม 
2. กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับกำรอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนซึ่ง

รับผิดชอบพัสดุนั้น  แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำ  หน่วยงำนของ
รัฐ 

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 ตำมข้อ  204  ของระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของรัฐและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  
ก ำหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย  หำกเกิดเสียหำย  หรือใช้กำร
ไม่ได้  หรือสูญหำยให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม  โดยเสียค่ำใช้จ่ำยของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด  
ขนำด  ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม  โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  1.รำชกำรส่วนท้องถิ่น  ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหำดไทย  กรุงเทพมหำนครหรือเมือง  พัทยำ
แล้วแต่กรณีก ำหนด 
  2.หน่วยงำนของรัฐอ่ืน  ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด 

/ทั้งนี้..................... 
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 ทั้งนี้  เมื่อครบก ำหนดยืม  ให้ผู้ยืมหรือผู้รับ ท ำหน้ำที่แทนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภำยใน  7  วัน  นับแต่
วันครบก ำหนด 

นโยบายการยืมและการคืนทรัพย์สิน 
 อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ. 2560  ประกอบกับระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  พ.ศ.  2560  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  จึงได้
ก ำหนดนโยบำยกำรยืมและคืนทรัพย์สิน  เพ่ือใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติงำนส ำหรับกำรขอยืม/คืน  ทรัพย์สิน  อันเป็นพัสดุประเภทใช้
คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง  ส ำหรับส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรสวนต ำบลเกำะรัง  ให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน  และ
เพ่ือให้กำรยืมคืนพัสดุมีมำตรฐำน  สำมำรถตรวจสอบได้ 

ค าจ ากัดความ 
 “องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล”  หมำยถึง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 
 “ส่วนรำชกำร”  หมำยถึง  ส่วนรำชกำรภำยในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  อันได้แก่ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล  กองคลัง  กองช่ำง  และส่วนรำชกำรที่อำจก ำหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัดขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 
 “หน่วยงำนรำชอ่ืน”  หมำยถึง  รำชกำรส่วนกลำง  รำชกำรส่วนภูมิภำค  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  อ่ืนซึ่งมิใช่องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล 
 “นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล”  หมำยถึง  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรังหรือผู้รักษำรำชกำรแทนนำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 
 “ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล”  หมำยถึง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  หรือผู้รักษำรำชกำรแทนปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 
 “รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล”  หมำยถึง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรังหรือผู้รักษำรำชกำรแทนรอง
ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 
 “ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น”  หมำยถึง  หัวหน้ำส่วนรำชกำรภำยในระดับกองหรือเทียบเท่ำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
ได้แก่  หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ
ศำสนำและวัฒนธรรม  ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม และให้หมำยควำมรวมถึงผู้รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส่วนรำชนั้น ๆ  ด้วย 
 “เจ้ำหน้ำที”่  หมำยถึง  พนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลที่ปฏิบัติหน้ำที่  ณ  
ส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  และให้หมำยควำมรวมถึงพนักงำนครูองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ซึ่งปฏิบตัิหน้ำที่ใน
โรงเรียน 
 “หน่วยงำนภำยนอก”  หมำยถึง  หน่วยงำนรำชกำรอ่ืน  องค์กร  นิติบุคคลหรือบุคลำกรภำยนอก 
 “ทรัพย์สิน/ทรัพย์สินของทำงรำชกำร”  หมำยถึง  วัสดุ  ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของทำงรำชกำรหรือพัสดุที่ได้มี
กำรจัดซื้อหรือจัดให้มีข้ึนจำกงบประมำณรำยจ่ำยขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  รวมถึงกำรได้มำของทรัพย์สินนั้นในทำง
อ่ืน ๆ  เช่น  กำรบริจำค  เป็นต้น  และวัสดุทรัพย์สินอ่ืนหรือทรัพย์สินนั้นอยู่ในควำมครอบครอง  ดูแลรักษำขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล 
 “ยืมหรือยืมใช้”  หมำยถึง  กำรที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  ซึ่งเรียกว่ำผู้ให้ยืมให้บุคคล/หน่วยงำนภำยนอก  ซึ่ง
เรียกว่ำผู้ยืม  ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน  โดยตกลงว่ำจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น  เมื่อได้ใช้เสร็จแล้วทั้งนี้ไม่ว่ำ  
จะเป็นกำรยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง 

ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
 ในกำรขอยืมทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง   ได้แบ่งกำรยืมทรัพย์สินเป็น  2  ประเภท  ดังนี้ 
 1.กำรยืมทรัพย์สินของหน่วยงำนภำยนอก 

/กำรขอใช้หรือยืมใช้......................... 
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  กำรขอใช้หรือยืมใช้ทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนอกจำกรถยนต์  ขอใช้หรือยืมทรัพย์สินขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลนอกจำกรถยนต์  ให้ยื่นค ำขอต่อองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ภำยในเวลำอันควร  โดยต้องยื่นค ำขอให้นำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรังอนุมัติ  (หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ)  เป็นรำยกรณีไปตำมควำมเหมำะสม 
 2.กำรยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  กรณีส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขอใช้หรือยืมพัสดุขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนอกจำก
รถยนต์ให้ท ำบันทึกขอยืมทรัพย์สิน  ลงนำมโดยผู้บังคับบัญชำชั้นต้นของส่วนรำชกำรที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินนั้น  แล้วส่งบันทึก
กำรขอยืม  ทรัพย์สินมำยังหน่วยงำนผู้รับผิดชอบทรัพย์สินเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชำขั้นต้นของส่วนรำชกำรทรำบและลงนำมอนุมัติ 

การยืมทรัพย์สิน 
 ทั้งนี้  ผู้ที่ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบ ำรุงรักษำใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้นให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษำ
ทรัพย์สินของตัวเอง  และต้องรับผิดชอบในควำมช ำรุดบกพร่องหรือควำมเสียหำยนั้นตำมมูลค่ำ  ควำมเสียหำยหรือซ่อมให้อยู่ใน
สภำพเดิมและส่งคืน 

ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 กำรยืมทรัพย์สินของหน่วยงำนภำยนอกที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  มีข้ันตอนกำร
ด ำเนินงำน  ดังนี้ 
 1.หน่วยงำนภำยนอกที่มีควำมประสงค์ต้องกำรยืมทรัพย์สิน  มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องกำรยืมนั้นมำยังองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลเกำะรัง 
 2.เมื่อส่วนรำชกำรภำยในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น  ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สินและเสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชำ  เพื่อพิจำรณำตำมล ำดับต่อไป 
 3.เมื่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  (หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ)  ได้ลงนำมอนุมัติกำรยืมแล้ว  ให้เจ้ำหน้ำที่
ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น  ด ำเนินกำรจัดเตรียมทรัพย์สินตำมที่มีกำรยืมตำมท่ีหัวหน้ำส่วนรำชกำรของรัฐลงนำม
อนุมัติ 
 4.เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น  ท ำกำรบันทึกกำรยืมลงในเอกสำรกำรยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งำนให้
ผู้ยืมลงนำม  และเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรรับผิดชอบลงนำมจ่ำยก ำกับอีกครั้ง 

กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 
ล ำดับ กระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ 

1 เริ่มต้นกระบวนกำรยืมทรัพย์สินองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
2 หน่วยงำนภำยนอกท่ีมีประสงค์ยมืทรัพย์สินมีหนังสือส่งกำรยืมนั้นมำยังองค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบลเกำะรัง 
เจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนท่ีมีควำม
ประสงค์ยมื 

3 เมื่อส่วนรำชกำรภำยในท่ีรับผดิชอบทรัพย์สินนั้นได้รับหนังสือฯ  ใหต้รวจสอบทรัพย์สินและ
เสนอเรื่องให้ผูบ้ังคับบัญชำเพื่อพิจำรณำตำมล ำดับต่อไป 

เจ้ำหน้ำท่ีของส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

4 เสนอเรื่องกำรยืมทรัพยส์ินให้ผูบ้ังคับบัญชำ  เพื่อพิจำรณำตำมล ำดบั เจ้ำหน้ำท่ีของส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน/หัวหน้ำส่วน
รำชกำร 

5 กำรพิจำรณำลงนำมอนุมัติกำรยืม นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(หัวหน้ำหน่วยงำนรำชกำร) 

6 เจ้ำหน้ำท่ีของส่วนรำชกำรทีร่ับผดิชอบทรัพย์สิน  ตรวจสอบและจัดเตรียมทรัพย์สิน เจ้ำหน้ำท่ีของส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 
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ล ำดับ กระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ 
7 เจ้ำหน้ำท่ีของส่วนรำชกำรทีร่ับผดิชอบทรัพย์สิน  ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก  ท่ีมี

ควำมประสงค์ยืมและส่งมอบทรัพย์สินท่ียืม  พร้อมลงนำมก ำกับในเอกสำรกำรยืมทรัพยส์ิน
เพื่อใช้งำนอีกครั้ง 

เจ้ำหน้ำท่ีของส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน/หน่วยงำน
รำชกำรอื่น/บุคคลภำยนอกที่มีควำม
ประสงค์ยมื 

8 ท ำกำรรับมอบทรัพย์สินท่ียมืและลงนำมในเอกสำรยืม เจ้ำหน้ำท่ีหน่วยงำนท่ีมีควำม
ประสงค์ยมื 

9 สิ้นสุดกระบวนกำรยืม  
 
ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก 
 กำรคืนทรัพย์สินของหน่วยงำนภำยนอกที่ประสงค์จะคืนทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  มีข้ันตอนกำร
ด ำเนินงำนดังนี้ 
 1.เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนมีควำมประสงค์คืน  ประสำนน ำทรัพย์สินมำคืนเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  
โดยสำมำรถนัดหมำยล่วงหน้ำได้ 
 2.เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนมีควำมประสงค์คืน  น ำทรัพย์สินมำคืนต้องลงนำมในเอกสำรกำรยืมทรัพย์สินในส่วนของกำรคืน
ทรัพย์สินของเจ้ำหน้ำที่ของส่วนของกำรคืนทรัพย์สินที่เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น 
 3.เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  ตรวจสอบทรัพย์สินคืนมำพร้อมกับลงนำมก ำกับในเอกสำร  และ
จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 
 

กระบวนการคืนทรัพย์สิน 
ล ำดับ กระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ 
1 เริ่มต้นกระบวนกำรคืนทรัพย์สิน  
2 หน่วยงำนภำยนอกที่มีควำมประสงค์คืน  ประสำนน ำทรัพย์สินมำคืนที่เจ้ำหน้ำที่

ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินโดยนัดหมำยล่วงหน้ำได้ 
เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำน/
หน่วยงำนภำยนอกที่มีควำม
ประสงค์ยืม 

3 หน่วยงำนภำยนอกมีควำมประสงค์คืน  น ำทรัพย์สินที่ยืมไปมำคืนเจ้ำหน้ำที่ของ
ส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

หน่วยงำน/หน่วยงำน
ภำยนอกที่มีควำมประสงค์
คืน 

4 เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินตรวจสอบทรัพย์สิน เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

5 เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนำมในเอกสำรกำรยืมทรัพย์สิน
ในส่วนของกำรคืน 

เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

6 เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินจัดเก็บเอกสำรกำรยืมเข้ำแฟ้ม เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

7 สิ้นสุดกระบวนกำรคืน  
 
ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนครุภณัฑ์ 
 1.หน่วยงำนภำยนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน  จัดท ำหนังสือเพ่ือยืมทรัพย์สินมำยังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 

/2.เมื่อส่วนรำชกำร.............................. 
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 2.เมื่อส่วนรำชกำรภำยในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น  ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สินและเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชำ
เพ่ือพิจำรณำตำมล ำดับต่อไป 
 3.เมื่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  (หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ)  ได้ลงนำมอนุมัติกำรยืมแล้ว  ให้เจ้ำหน้ำที่ของ
ส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น  ด ำเนินกำรจัดเตรียมทรัพย์สินตำมที่มีกำรยืมที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรของรัฐลงนำมอนุมัติ 
 4.เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น  ท ำกำรบันทึกกำรยืมลงในเอกสำรกำรยืม  ทรัพย์สินเพื่อใช้งำนให้
ผู้ยืมลงนำมและเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนำมจ่ำยก ำกับอีกครั้ง 
 5.เมื่อหน่วยงำนภำยนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน  มำรับทรัพย์สินให้ท ำกำรตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับ  มำมอบหรือจ่ำย
ออกไปทุกครั้งว่ำมีครุภัณฑ์ช ำรุด  หรือเสียหำยตรงไหน  ถ้ำพบให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นและ
ด ำเนินกำรซ่อมแซมหรือจัดหำทรัพย์สินอื่นทดแทน  (ถ้ำมี) 
 6.แจ้งหน่วยงำนภำยนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบ ำรุงรักษำ  ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้นให้
เหมือนวิญญูชนพึงรักษำทรัพย์สินของตัวเอง  และต้องรับผิดชอบในควำมช ำรุดบกพร่องหรือควำมเสียหำยนั้นตำมมูลค่ำควำม
เสียหำยหรือซ่อมให้อยู่ในสภำพเดิมและส่งคืน 
 7.เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  ต้องท ำกำรตรวจสอบทรัพย์สินก่อนกำรจ่ำยออก  และหลังจำกรับ
คืนมำในทุก ๆ ครั้ง  ของกำรยืม/คืน  เพ่ือตรวจสอบทรัพย์สินว่ำครบถ้วนและเกิดกำรช ำรุดเสียหำยหรือไม่ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 

 1.บันทึกข้อควำมของส่วนรำชกำรภำยในหรือ 
 2.แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์ 

การก ากับติดตามการด าเนินงาน 
 เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น  จะมีกำรตรวจสอบรำยกำรยืมคือครุภัณฑ์ทุกสิ้นเดือน  และท ำ
รำยงำนสรุปในทุก  5 เดือน 

การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
 กำรยืมทรัพย์สินของส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง  มีข้ันตอนกำรด ำเนินงำน  ดังนี้ 
 1.ส่วนรำชกำรำยใน (ส ำนัก/กอง)  ท ำบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มกำรยืมฯ  โดยลงนำมอนุมัติ  โดย
ผู้บังคับบัญชำขั้นต้น  (ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง)  นั้น และเม่ือด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้วโดยด ำเนินกำรส่งบันทึกฉบับนั้นมำท่ี
เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นเพ่ือพิจำรณำต่อไป 
 2.เมื่อเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินจำกส ำนัก/กองต่ำง ๆ  แล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น  เพ่ือลงนำมและพิจำรณำอนุมัติต่อไป 
 3.เมื่อได้รับกำรอนุมัติกำรยืมแล้วให้เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นด ำเนินกำรจัดเตรียมทรัพย์สิน
พร้อมบันทึกเอกสำรกำรยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนำม  และเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรรับผิดชอบทรัพย์สินนั้นลงนำมจ่ำยก ำกับ 

กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพื่อใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
ล ำดับ กระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ 

1 เริ่มต้นกระบวนกำรยืมทรัพย์สินของส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 

 

2 ท ำบันทึกยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มกำรยืมฯ  ของส่วนรำชกำรภำยในต ำบล เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรที่มีควำม
ประสงค์ยืม 

3 ส่งบันทึกขอทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มกำรยืมฯ ของส่วนรำชกำรภำยในองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล 

เจ้ำหน้ำที่ทวนรำชกำรที่มีควำม
ประสงค์ยืม 
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ล ำดับ กระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ 
4 เมื่อเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์

สินใช้จำกส ำนัก/กองต่ำง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น  เพื่อลงนำม
และพิจำรณำอนุมัติต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

5 บันทึกขอยืมทรัพย์สินที่อนุมัติคืนเจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

6 เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินตรวจสอบทรัพย์สินและ
จัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

7 เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ส่วน
รำชกำรที่มีควำมประสงค์ยืม 

เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนที่มีควำม
ประสงค์ยืม 

8 ท ำกำรส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม  และลงนำมในเอกสำรกำรยืม เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน/เจ้ำหน้ำที่
หน่วยงำนที่มีควำมประสงค์ยืม 

9 สิ้นสุดกระบวนกำรยืม  

 

การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
 ส ำหรับกำรคืนทรัพย์สินของส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  มีข้ันตอนกำรด ำเนินกำรดังนี้ 
 1.เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลผู้ที่ท ำกำรยืมต้องน ำมำคืนที่เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน  โดยสำมำรถนัดหมำยล่วงหน้ำได้ 
 2.เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลผู้ที่ท ำกำรยืม  น ำทรัพย์สินมำคืนและต้องลงนำมในเอกสำรยืม
ทรัพย์สินในส่วนของกำรคืนทรัพย์สิน 
 3.เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมำพร้อมกับลงนำมก ำกับ  ในเอกสำรและ
จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

กระบวนการการคืนทรัพย์สิน 
ล ำดับ กระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ 

1 เริ่มต้นกระบวนกำรคืนทรัพย์สิน  
2 เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรที่มีควำมประสงค์คืน  น ำทรัพย์สินที่ยืมไปมำคืนที่ส่วน

รำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรที่มี
ควำมประสงค์คืน 

3 เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำชกำรที่มีควำมประสงค์คืน  ต้องลงนำมในเอกสำรกำรยืมทรัพย์สิน
ในส่วนของกำรคืนทรัพย์สิน 

เจ้ำหน้ำที่ส่วนรำกชำรที่มี
ควำมประสงค์ยืม 

4 เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สินตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมำ  พร้อม
ลงนำมในเอกสำรกำรยืมครุภัณฑ์ในส่วนของกำรคืน 

เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบต่อทรัพย์สิน 

5 เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  เอกสำรกำรยืมเข้ำแฟ้ม เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

6 สิ้นสุดกระบวนกำรยืม  

/ข้อปฏิบัติในกำรยืม......................... 
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ข้อปฏิบัติในการยืม / คืนทรัพย์สิน 
 1.ส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินเพ่ือใช้งำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง
ท ำบันทึก ที่ลงนำมโดยผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก  เพื่อขอยืมทรัพย์สิน 
 2.เมื่อส่วนรำชกำรภำยในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น  ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สินและเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชำ
ขั้นต้น  เพ่ือพิจำรณำอนุมัติทรัพย์สินเพื่อใช้งำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกำะรัง 
 3.ส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินได้มำรับทรัพย์สินแล้วให้ท ำกำรตรวจสอบ
ทรัพย์สินที่ได้รับมอบหรือจ่ำยออกไปทุกครั้งว่ำมีครุภัณฑ์ช ำรุดหรือเสียหำยตรงไหน  ถ้ำพบให้เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่
รับผิดชอบทรัพย์สินและด ำเนินกำรซ่อมแซมหรือจัดหำครุภัณฑ์ชิ้นอ่ืนทดแทน  (ถ้ำมี) 
 4.เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  ต้องท ำกำรตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนกำรจ่ำยออก  และหลังจำกรับ
คืนมำในทุก ๆ ครั้ง  ของกำรยืม/คืน  เพ่ือตรวจสอบครุภัณฑ์ว่ำครบถ้วนและเกิดกำรช ำรุดเสียหำยหรือไม่ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
 1.บันทึกข้อควำมของส่วนรำชกำรภำยใน  หรือ 
 2.แบบฟอร์มกำรยืม/คืนครุภัณฑ์ 

การก ากับติดตามการด าเนินงาน 
 เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำกชำรที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีกำรตรวจสอบรำยละเอียดกำรยืมคืนครุภัณฑ์ทุกสิ้นเดือน  และท ำ
รำยงำนสรุปในทุก 6 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบยืมที่................../..................... 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเกาะรัง  อ าเภอชัยบาดาล  จังหวัดลพบุรี 

วันที่.....................เดือน..............................พ.ศ.......................... 

เรื่อง .................................................................................................. .................................................................................. 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต่าบลเกาะรัง 

  ข้าพเจ้า................................................................................หน่วยงาน/ที่อยู่..................... ................................... 
............................................................................................................................. ....หมายเลขโทรศัพท์............................................ 
มีความประสงค์ขอยืม  (     )  วัสดุ   (     )  ครุภัณฑ์    เพ่ือใช้......................................................................................................  
............................................................................................................................. ...............ตามรายการต่อไปนี้ 

ที่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลขวัสดุ/
ครุภัณฑ์ 

จ่านวน หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      

 
(ลงชื่อ)..........................................................ผู้ยืม 

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

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

ต่าแหน่ง............................................................ 
 
 

(ลงชื่อ).............................................................ผู้รับคืน 
(.....................................................................) 

วันที่................เดือน............................พ.ศ................. 

 

 
/ตามรายการที่ยืม...................... 
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ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

(1) ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(     ) ส่าเนาบัตรประชาชน  จ่านวน............ฉบับ 
(     ) ส่าเนาทะเบียนบ้าน  จ่านวน............ฉบับ 
(     ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ.................................................................................................จ่านวน..........ฉบับ  

(2) ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่น่ามาส่งคืนหากเกิดความช่ารุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมท่าการซ่อมแซมให้
คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต่าบลเกาะรัง  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  
ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มหรือข้อตกลงที่ได้จัดท่าข้ึน 

(3) ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่.....................เดือน................................พ.ศ....................... 
ผู้ยืมพัสดุได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส่าเนาเอกสารให้กับผู้ยืมพัสดุไว้  
1  ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่หมายเลขโทรศัพท์  0 
3679 40527    ในวันและเวลาราชการ 

 
(ลงชื่อ)...............................................ผู้ยืม   (ลงชื่อ)......................................................ผู้ให้ยืม 
 (...........................................)    (..................................................) 
       วันที่..............เดือน........................................พ.ศ................. 
 
*************************************************************************************************************** 

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

(1) ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(     ) ส่าเนาบัตรประชาชน  จ่านวน............ฉบับ 
(     ) ส่าเนาทะเบียนบ้าน  จ่านวน............ฉบับ 
(     ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ................................................................................................ .จ่านวน..........ฉบับ 

(2) ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่น่ามาส่งคืนหากเกิดความช่ารุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมท่าการซ่อมแซมให้
คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนต่าบลเกาะรัง  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  
ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มหรือข้อตกลงที่ได้จัดท่าข้ึน 

(3) ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่.....................เดือน................................พ.ศ.................. ..... 
ผู้ยืมพัสดุได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส่าเนาเอกสารให้กับผู้ยืมพัสดุไว้  
1  ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่หมายเลขโทรศัพท์  0 
3679 40527    ในวันและเวลาราชการ 

 
(ลงชื่อ)...............................................ผู้ยืม   (ลงชื่อ)......................................................ผู้ให้ยืม 
 (...........................................)    (..................................................) 
       วันที่..............เดือน........................................พ.ศ................. 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 


