
คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ

(มาตรการการยืมทรัพย์สินทางราชการ)

เทศบาลตําบลนาเพียง

อําเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น



บทนํา
เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2
การยืมทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดิน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซ่ึงเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น
ๆ ดังนั้นต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม
การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น ตามข้อ 207 ของระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมายถึง การท่ีบุคคล/นิติ
บุคคล ซ่ึงเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/นิติบุคคล ซ่ึงเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเม่ือ
ได้ใช้เสร็จแล้ว โดยการให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได้
โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน
ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุท่ีใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น

2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช้งานแล้ว
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน เป็นต้น

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป
ตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 กําหนดให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกําหนดวันส่งคืนโดยมี
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผุ้ให้ยืม
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซ่ึงผู้รับผิดชอบพัสดุ นั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป

ตามข้อ 209 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 กําหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้

๑.ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา
และแต่กรณี กําหนด

๒.หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด
ท้ังนี้ เม่ือครบกําหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับ

แต่วันท่ีครบกําหนด



นโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน
อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เทศบาลตําบลนาเพียง จึงกําหนด
นโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานสําหรับการขอยืม/คืนทรัพย์สินอันเป็นพัสดุประเภทใช้คง
รูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง สําหรับส่วนราชการภายในเทศบาลตําบลนาเพียง ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
เพื่อให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้
คําจํากัดความ

“องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน” หมายถึง เทศบาลตําบลนาเพียง
“ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการภายในของเทศบาล อันได้แก่ สํานักปลัด กองคลังกองช่าง กองศึกษา

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และส่วนราชการที่อาจกําหนดข้ึนใหม่ซ่ึงอยู่ในสังกัดของเทศบาล
“หน่วยงานราชการอื่น” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่น

ซ่ึงมิใช่เทศบาล
“นายกเทศมนตรี” หมายถึง นายกเทศมนตรีตําบลนาเพียง หรือผู้รักษาราชการแทนนายกเทศบาล
“ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน” หมายถึง ปลัดเทศบาลตําบลนาเพียง หรือผู้รักษาราชการแทน

ปลัดเทศบาลตําบลนาเพียง
“รองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน” หมายถึง รองปลัดเทศบาลตําบลนาเพียง หรือผู้รักษาการแทนรอง

ปลัดเทศบาลตําบลนาเพียง
“ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าของเทศบาล อันได้แก่

หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล ผู้อํานวยกองคลัง ผู้อํานวยการกองช่าง ผู้อํานวยการกองการศึกษา ผู้อํานวยการกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และให้หมายความรวมถึงผู้รักษาการแทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง พนักงานเทศบาลที่ปฏิบัติหน้าท่ี ณ สํานักงานเทศบาลตําบลนาเพียง
“หน่วยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หน่วยราชการอ่ืน องค์กร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก
“ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของทางราชการ

หรือพัสดุท่ีได้มีการจัดซ้ือหรือจัดให้มีข้ึนจากงบประมาณรายจ่ายของเทศบาลตําบลนาเพียง รวมถึงการได้มาของ
ทรัพย์สินนั้นในทางอ่ืน ๆ เช่นการบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้นอยู่ในความครอบครองดูแล
รักษาของเทศบาล

“ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การท่ีเทศบาลซ่ึงเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/หน่วยงานภายนอก ซ่ึงเรียกว่าผู้ยืม ยืม
ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น เม่ือได้ใช้เสร็จแล้ว ท้ังนี้ไม่ว่าจะเป็น
การให้ยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง

ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ
ในการยืมทรัพย์สินของเทศบาลตําบลนาเพียง ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น ๒ ประเภท ดังนี้

๑)การยืมของหน่วยงานภายนอก
การขอใช้หรือยืมทรัพย์สินของเทศบาลนอกจากรถยนต์ ให้ยื่นคําขอต่อเทศบาลภายในเวลาอันสมควร โดย

ต้องยื่นคําขอให้นายกเทศบาลตําบลนาเพียงอนุมัติ(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณีตามความเหมาะสม



๒)การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล
กรณีส่วนราชการภายในเทศบาลขอใช้หรือยืมพัสดุของเทศบาลนอกจากรถยนต์ ให้ทําบันทึกขอยืม

ทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของส่วนราชการท่ีประสงค์ยืมทรัพย์สินนั้น และส่งบันทึกการขอยืม
ทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการทราบและลงนามอนุมัติ
การยืมทรัพย์สิน

ท้ังนี้ ผู้ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบํารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญู
ชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชํารุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้นตามมูลค่าความ
เสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน

๑)ข้ันตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก
การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สินของเทศบาล มีขั้นตอนการดําเนินงานดังนี้
๑.หน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการยืมนั้นมายังเทศบาล

ตําบลนาเพียง
๒.เม่ือส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สินและเสนอ

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับต่อไป
๓.เม่ือนายกเทศบาลตําบลนาเพียง(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของ

หน่วยราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดําเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามท่ีมีการยืมตาม ท่ีหัวหน้าส่วนราชการของ
รัฐลงนามอนุมัติ

๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทําการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืมทรัพย์สิน
เพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกํากับอีกคร้ัง

กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก
ลําดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ
๑. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินเทศบาล
๒. หน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ ยืม

ทรัพย์สิน มีหนังสือส่งเรื่องการยืมนั้น
มายังเทศบาลตําบลนาเพียง

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานท่ีมีความประสงค์ยืม

๓. เม่ือส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือฯ ให้
ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับ
ต่อไป

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน

๔. เสนอเร่ืองการยืมทรัพย์สินให้
ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับ
ต่อไป

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน/หัวหน้าส่วนราชการ

๕. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกเทศบาลตําบลนาเพียง(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)
๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ

ทรัพย์สิน ตรวจสอบ และจัดเตรียม
ทรัพย์สิน

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน

๗. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน ประสานงานกับหน่วยงาน

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน/หน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอกท่ีมีความประสงค์ยืม



ภายนอก ท่ีมีความประสงค์ยืม และส่ง
มอบทรัพย์สินท่ียืม พร้อมลงนามกํากับ
ในเอกสารการยืมทรัพย์สินเพ่ือใช้งาน
อีกครั้ง

๘. ทําการมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนาม
ในเอกสารการยืม

เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์ยืม

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม
ข้ันตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก

การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะคืนทรัพย์สินของเทศบาล มีขั้นตอนการดําเนินงาน
ดังนี้

๑.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน ประสานนําทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้

๒.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน นําทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วน
ของการคืนทรัพย์สินท่ีเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน

๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมกับลงนามกํากับใน
เอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

ลําดั
บ

กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวล
า

๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน
๒. หน่วยงานภายนอกท่ีมีความประสงค์คืน

ประสานนําทรัพย์สินมาคืนที่เจ้าหน้าท่ีของ
ส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน โดยนัด
หมายล่วงหน้าได้

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน/หน่วยงานภายนอกท่ีมี
ประสงค์คืน

2 นาที

๓. หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน นํา
ทรัพย์สินท่ียืมไปมาคืน เจ้าหน้าที่ของส่วน
ราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน

หน่วยงาน/หน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์คืน 5 นาที

๔. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สิน

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 30 นาที

๕. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน ลองนามในเอกสารการยืม
ทรัพย์สิน ในส่วนของการคืน

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 5 นาที

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน จัดเก็บเอกสารการยืมเข้าแฟ้ม

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 5 นาที

๗. สิ้นสุดกระบวนการคืน

ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนครุภัณฑ์
๑.หน่วยงานภายนอกท่ีมีความประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดทําหนังสือเพื่อยืมทรัพย์สิน มายังเทศบาลตําบลนา

เพียง



๒.เม่ือส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับ

๓.เม่ือนายกเทศบาลตําบลนาเพียง(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของ
ส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดําเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามท่ีมีการยืมที่หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลง
นามอนุมัติ

๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทําการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืมทรัพย์สิน
เพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกํากับอีกคร้ัง

๕.เม่ือหน่วยราชการภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ทําการตรวจสอบทรัพย์สินท่ีได้รับ
มอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชํารุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น และดําเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินอ่ืนทดแทน(ถ้ามี)

๖.แจ้งหน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบํารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือ
ยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชํารุดบกพร่องหรือความ
เสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน

๗.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทําการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการจ่ายออกและ
หลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการชํารุดเสียหายหรือไม่

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน
๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ
๒.แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์

การกํากับติดตามการดําเนินงาน
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้นเดือน

และทํารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน
๒.การยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยราชการภายใน

การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล มีขั้นตอนการดําเนินงานดังนี้
๑.ส่วนราชการภายใน(สํานัก/กอง) ทําบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติโดย

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น(ผู้อํานวยการสํานัก/กอง) นั้น ๆ และเม่ือดําเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ดําเนินการส่งบันทึกฉบับ
นั้นมาที่ เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น เพื่อพิจารณาต่อไป

๒.เม่ือเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสํานัก/กอง
ต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป

๓.เม่ือได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้นดําเนินการ
จัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สินนั้น ลงนามจ่ายกํากับ



กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพ่ือใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในเทศบาล
ลํา
ดั
บ

กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระย
ะเวล
า

๑. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการ
ภายในเทศบาล

๒. ทําบันทึกยืมทรัพย์สินใช้หรือแบบฟอร์มการยืมฯ โดย
ลงอนุมัติโดยผู้อํานวยการสํานัก/กอง นั้น ๆ

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม 5
นาที

๓. ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของ
ส่วนราชการภายในเทศบาล

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม 5
นาที

๔. เม่ือเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน
นั้นได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสํานัก/กอง ต่าง
ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันเพื่อลงนาม
และพิจารณาอนุมัติต่อไป

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 5
นาที

๕. บันทึกขอยืมทรัพย์สินท่ีอนุมัติคืนเจ้าหน้าท่ีของส่วน
ราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน

5
นาที

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน
ตรวจสอบทรัพย์สินและจัดเตรียมทรัพย์สิน

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน

5
นาที

๗. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน
ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความ
ประสงค์ยืม

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่มีความประสงค์
ยืม

5
นาที

๘. ทําการส่งมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในเอกสาร
การยืม

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน/เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม

5
นาที

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม



การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน
สําหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล มีขั้นตอนการดําเนินงานดังนี้
๑.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในเทศบาลผู้ท่ีทําการยืม ต้องนํามาคืนเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่รับผิดชอบ

ทรัพย์สิน โดยสามารถนัดล่วงหน้าได้
๒.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในเทศบาลผู้ท่ีทําการยืม นําทรัพย์สินมาคืนและต้องลงนามในเอกสารการยืม

ทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน
๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมกับลงนามกํากับใน

เอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
กระบวนการการคืนทรัพย์สิน
ลําดั
บ

กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเว
ลา

๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน
๒. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน นําทรัพย์สิน

ท่ียืมไป มาคืนท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความ
ประสงค์คืน

5 นาที

๓. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน ต้องลงนาม
ในเอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความ
ประสงค์คืน

10 นาที

๔. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการยืม
ครุภัณฑ์ในส่วนของการคืน

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน

10 นาที

๕. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน เก็บ
เอกสารการยืมเข้าแฟ้ม

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน

5 นาที

๖. สิ้นสุดกระบวนการคืน
ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพย์สิน

๑.ส่วนราชการภายในเทศบาลท่ีประสงค์ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานของเทศบาลตําบลนาเพียง ทําบันทึกลง
นามโดยผู้อํานวยการสํานัก/กอง เพื่อขอยืมทรัพย์สิน

๒.เม่ือส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพ่ือใช้ในเทศบาลตําบลนาเพียง

๓.ส่วนราชการภายในเทศบาลท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้มารับทรัพย์สินแล้วให้ทําการตรวจสอบ
ทรัพย์สินท่ีได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชํารุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้เจ้าหน้าท่ีของส่วน
ราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ดําเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ชิ้นอื่นทดแทน(ถ้ามี)

๔.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทําการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออก และหลังจา
กรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการชํารุดเสียหายหรือไม่
เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน

๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ
๒.แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ์

การกํากับติดตามการดําเนินงาน



เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้นเดือน
และทํารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน

ภาคผนวก

- ตัวอย่างแบบฟอร์มใบยืม/คืนทรัพย์สิน
- แบบฟอร์มใบยืม/คืนทรัพย์สิน
- พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๓
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ๒๐๗ – ๒๐๙



แบบฟอร์มการขอยืมทรัพย์สินของราชการ
ส่วนราชการ..................................................................

ข้าพเจ้า.....................................................................ตําแหน่ง...............................................................................
มีความประสงค์ที่จะขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ (การให้ยืมหรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช้เพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ จะกระทํามิได้ ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 207
□ ใช้ภายในสถานที่หน่วยงาน เพื่อนําไปใช้.......................................................................................................
□ ใช้ภายนอกสถานท่ีหน่วยงาน เพื่อนําไปใช้....................................................................................................
ตามรายการดังน้ี
ลําดับ รายการ เลขครุภัณฑ์ จํานวน หมายเหตุ

ข้าพเจ้าจะส่งคืนภายในวันท่ี.........................................................โดยคงสภาพเดิม หากพัสดุชํารุดเสียหาย หรือ
ใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาดลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม

ลงช่ือ............................................(ผู้ยืม) ลงช่ือ............................................................(สํานัก/ผอ.)
วันท่ี............................................. (...................................................)

วันท่ี............................................................
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลนาเพียง

เพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ
ลงช่ือ.......................................................(เจ้าหน้าท่ี ฝ่าย/งานพัสดุ)

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

□ อนุมัติ

□ ไม่อนุมัติ เพราะมิใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ

ลงช่ือ......................................................(ผู้ให้ยืม)
(................................................)

วันท่ี...................................................................
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

บันทึกการรับพัสดุ
ลงช่ือ..........................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ)

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

รับมอบพัสดุ

ลงช่ือ..........................................................(ผู้ยืม/ผู้รับพัสดุ)



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

กรณีถูกต้อง

บันทึกการส่งคืน
ตามท่ีข้าพเจ้าได้ยืมพัสดุ เพื่อนําไปใช้ประโยชน์ในทางราชการนั้น บัดนี้ ครบกําหนดการยืม

พัสดุแล้ว ข้าพเจ้า
จึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่าว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ลงชื่อ......................................................(ผู้ส่งคืน) ลงชื่อ....................................................(สํานัก/ผอ.)
(....................................................) (.................................................)

วันท่ี........................................................

□ ถูกต้อง / ครบถ้วน / ใช้งานได้ตามปกติ

□ ไม่ถูกต้อง / ไม่ครบถ้วน / ใช้งานไม่ได้

ลงชื่อ....................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ
(..................................................)

ตําแหน่ง..................................................
วันท่ี.........................................................

□ ทราบ

□ แจ้งผู้ส่งคืนแก้ไข

ลงชื่อ................................................ผู้ให้ยืม
(...............................................)

..........................................................
วันท่ี...........................................................



กรณีไม่ถูกต้อง

บันทึกการส่งคืน
ตามท่ีข้าพเจ้าได้ยืมพัสดุ เพื่อนําไปใช้ประโยชน์ในทางราชการนั้น บัดนี้ ครบกําหนดการยืม

พัสดุแล้ว ข้าพเจ้าจึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่าว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ลงชื่อ......................................................(ผู้ส่งคืน) ลงชื่อ....................................................(สํานัก/กอง)
(....................................................) (.................................................)

วันท่ี........................................................

□ ถูกต้อง / ครบถ้วน / ใช้งานได้ตามปกติ

□ ไม่ถูกต้อง / ไม่ครบถ้วน / ใช้งานไม่ได้

ลงชื่อ....................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ)
(..................................................)

ตําแหน่ง..................................................
วันท่ี.......................................................

□ ทราบ

□ แจ้งผู้ส่งคืนแก้ไข

ลงชื่อ................................................ผู้ให้ยืม
(...............................................)

วันท่ี...........................................................
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลนาเพียง

-ข้าพเจ้าผู้ยืมพัสดุได้ดําเนินการ
□ แก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
□ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน
□ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะท่ียืม

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ลงชื่อ..................................................(ผู้ส่งคืน)
วันท่ี.....................................................

-ทราบ
ลงชื่อ................................................ผู้ให้ยืม

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


