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บทนำ 
 
 เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  ประกอบ
กับระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หมวด  2  การยืม
ทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ  หมายถึง  ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดินตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  ซึ่งเป็นพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น 
ๆ ดังนั้นต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา  113  ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ.2560  โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ  การเก็บ  การบันทึก  การ
เบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ  การบำรุงรักษา  และการจำหน่ายพัสดุ  ซึ่งในการให้ยืมพัสดุนั้น  ตามข้อ  
207  ของระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  
หมายถึง  การท่ีบุคคล/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม  ให้บุคคล/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม  ยืมใช้ทรัพย์สิน  โดย
ตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว  โดยการให้ยืม  หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ  ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์
ของทางราชการจะกระทำมิได้  โดยหลักเกณฑ์การยืมพัสดุของส่วนราชการ  แบ่งออกเป็น  2  ประเภท  คือ 

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  หมายถึง  การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใช้งานยืนนาน  
ได้แก่  ครุภัณฑ์  หรือวัสดุท่ีใช้แล้วไม่หมดไป  เป็นต้น 

2. การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง  หมายถึง  การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว  
ส้ินเปลืองหมดไป  หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป  เช่น  วัสดุสำนักงาน  เป็นต้น 
 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 ตามข้อ  208  ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  
2560  กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  แสดงเหตุผล  และกำหนดวันส่งคืนโดยมี
หลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผุ้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึง่ผู้รับผิดชอบพัสดุ  นั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ  ต้องได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

 
การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 ตามข้อ  209  ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  
2560  กำหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย  หาก
เกิดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 ๑.ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพทัยา 
และแต่กรณี กำหนด 
 ๒.หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
 ท้ังนี้ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันท่ีครบกำหนด 
 
 
 
 
 



นโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน  
 อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เทศบาลตำบลหลักช้างจึง
กำหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานสำหรับการขอยืม/คืนทรัพย์สินอันเป็นพัสดุ
ประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลือง สำหรับส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลหลักช้างให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และเพื่อให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 
คำจำกัดความ 
 “เทศบาล” หมายถึง เทศบาลตำบลหลักช้าง 
 “ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการภายในของเทศบาล อันได้แก่ สำนักปลัด กองคลังกองช่าง กอง
ศึกษา กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม และส่วนราชการท่ีอาจกำหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัดของเทศบาล 
 “หน่วยงานราชการอื่น” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อื่น 
 “นายกเทศมนตรี” หมายถึง นายกเทศมนตรีตำบลหลักช้าง หรือผู้รักษาราชการแทนนายกเทศมนตรี 
 “ปลัดเทศบาล” หมายถึง ปลัดเทศบาลตำบลหลักช้าง หรือผู้รักษาราชการแทนปลัดเทศบาลตำบลหลัก
ช้าง 
 “ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าของเทศบาล อัน
ได้แก่ หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล ผู้อำนวยกองคลัง ผู้อำนวยการกองช่าง และให้หมายความรวมถึงผู้รักษาการ
แทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 
 “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง พนักงานเทศบาลท่ีปฏิบัติหน้าท่ี ณ สำนักงานเทศบาลตำบลหลักช้าง และให้
หมายความรวมถึงพนักงานครูเทศบาล ซึ่งปฏิบัติหน้าท่ีในโรงเรียนซึง่ได้รับการถ่ายโอนภารกิจตามกฎหมายมา
อยู่ในสังกัดของเทศบาล 
 “หน่วยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หน่วยราชการอื่น องค์กร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก 
 “ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของทาง
ราชการ หรือพัสดุท่ีได้มีการจัดซื้อหรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายของเทศบาลตำบลหลักช้าง รวมถึงการ
ได้มาของทรัพย์สินนั้นในทางอื่น ๆ เช่นการบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้นอยู่ในความ
ครอบครองดูแลรักษาของเทศบาล 
 “ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การท่ีเทศบาลซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/หน่วยงานภายนอก ซึง่เรียกว่าผู้ยืม 
ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น เมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว ท้ังนี้ไม่ว่า
จะเป็นการให้ยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้ส้ินเปลือง 
 
ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
  ในการยืมทรัพย์สินของเทศบาลตำบลหลักช้างได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 
๑)การยืมของหน่วยงานภายนอก 
 การขอใช้หรือยืมทรัพย์สินของเทศบาลนอกจากรถยนต์ ให้ยื่นคำขอต่อเทศบาลภายในเวลาอันสมควร 
โดยต้องยื่นคำขอให้นายกเทศมนตรีตำบลหลักช้าง(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณีตามความเหมาะสม 
๒)การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล 
 กรณีส่วนราชการภายในเทศบาลขอใช้หรือยืมพัสดุของเทศบาลนอกจากรถยนต์ ให้ทำบันทึกขอยืม
ทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของส่วนราชการท่ีประสงค์ยืมทรัพย์สินนั้น และส่งบันทึกการขอยืม
ทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของส่วนราชการทราบและลงนาม
อนุมัติการยืมทรัพย์สิน 
 
 
 



 
 ท้ังนี้ ผู้ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบำรุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินท่ีให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือน
วิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้นตามมูลค่า
ความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 
 
๑)ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สินของเทศบาล มีข้ันตอนการดำเนินงาน
ดังนี ้
 ๑.หน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการยืมนั้นมายัง
เทศบาลลำพะยา 
 ๒.เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สินและเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 
 ๓.เมื่อนายกเทศบาลลำพะยา(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของ
หน่วยราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามท่ีมีการยืมตาม ท่ีหัวหน้าส่วนราชการ
ของรัฐลงนามอนุมัติ 
 ๔.เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีกครั้ง 
 

กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 
ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

๑. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินเทศบาล  
๒. หน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ ยืมทรัพย์สิน มีหนงัสือส่งเรื่องการ

ยืมนั้น มายังเทศบาลตำบลหลักช้าง 
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมี
ความประสงค์ยืม 

๓. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือฯ 
ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาตามลำดับต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๔. เสนอเรื่องการยืมทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณา
ตามลำดับต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน/หัวหน้า
ส่วนราชการ 

๕. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกเทศบาลลำพะยา
(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 

๖. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ และ
จัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอก ท่ีมีความประสงค์ยืม และส่งมอบทรัพย์สินท่ี
ยืม พร้อมลงนามกำกับในเอกสารการยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งาน อีก
ครั้ง 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน/
หน่วยงานราชการอื่น/
บุคคลภายนอกท่ีมีความ
ประสงค์ยืม 

๘. ทำการมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมีความ
ประสงค์ยืม 

๙. ส้ินสุดกระบวนการยืม  
 
 



 
ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก 
 การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะคืนทรัพย์สินของเทศบาล มีข้ันตอนการดำเนินงาน 
ดังนี ้
 ๑.เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมีความประสงค์คืน ประสานนำทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้ 
 ๒.เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สินใน
ส่วนของการคืนทรัพย์สินท่ีเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 
 ๓.เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมกับลงนามกำกับ
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  
๒. หน่วยงานภายนอกท่ีมีความประสงค์คืน ประสานนำทรัพย์สินมา

คืนท่ีเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน โดยนัดหมาย
ล่วงหน้าได้ 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน/
หน่วยงานภายนอกท่ีมี
ประสงค์คืน 

๓. หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินท่ียืมไปมาคืน 
เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 

หน่วยงาน/หน่วยงาน
ภายนอกท่ีมีประสงค์คืน 

๔. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๕. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ลองนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สิน ในส่วนของการคืน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๖. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน จัดเก็บเอกสาร
การยืมเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗. ส้ินสุดกระบวนการคืน  
 
ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนครุภัณฑ์ 

๑.หน่วยงานภายนอกท่ีมีความประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดทำหนังสือเพื่อยืมทรัพย์สิน มายังเทศบาลตำบล
หลักช้าง 

๒.เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่อง
ให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับ 

๓.เมื่อนายกเทศมนตรีตำบลหลักช้าง(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้
เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามท่ีมีการยืมท่ีหัวหน้าส่วน
ราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 

๔.เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีกครั้ง 

๕.เมื่อหน่วยราชการภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ทำการตรวจสอบทรัพย์สินท่ี
ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีของส่วน
ราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น และดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินอื่นทดแทน(ถ้ามี) 

๖.แจ้งหน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบำรุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินท่ีให้ใช้
หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือ
ความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 



๗.เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการจ่ายออกและ
หลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการชำรุดเสียหายหรือไม่ 

 
เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
 ๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์ 
 

การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกส้ิน
เดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
๒.การยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยราชการภายใน 

การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี ้
๑.ส่วนราชการภายใน(สำนัก/กอง) ทำบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติ

โดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้น(ผู้อำนวยการสำนัก/กอง) นั้น ๆ และเมื่อดำเนินการเสร็จส้ินแล้ว ให้ดำเนินการส่งบันทึก
ฉบับนั้นมาท่ี เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น เพื่อพิจารณาต่อไป 

๒.เมื่อเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสำนัก/
กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

๓.เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้นดำเนินการ
จัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สินนั้น ลงนามจ่ายกำกับ 

กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพื่อใช้งานของบคุคล/หน่วยงานภายในเทศบาล  
ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

๑. เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล  
๒. ทำบันทึกยืมทรัพย์สินใช้หรือแบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงอนุมัติ

โดยผู้อำนวยการสำนัก/กอง นั้น ๆ 
เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมี
ความประสงค์ยืม 

๓. ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของส่วน
ราชการภายในเทศบาล 

เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมี
ความประสงค์ยืม 

๔. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้นได้รับ
หนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสำนัก/กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๕. บันทึกขอยืมทรัพย์สินท่ีอนุมัติคืนเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๖. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สินและจัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินประสานงานกับ
เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์ยืม 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีมี
ความประสงค์ยืม 

๘. ทำการส่งมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน/
เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมีความ
ประสงค์ยืม 

๙. ส้ินสุดกระบวนการยืม  
 
 
 



 
การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
 สำหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี ้
 ๑.เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการภายในเทศบาลผู้ท่ีทำการยืม ต้องนำมาคืนเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดล่วงหน้าได้ 
 ๒.เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการภายในเทศบาลผู้ท่ีทำการยืม นำทรัพย์สินมาคืนและต้องลงนามในเอกสารการ
ยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน  
 ๓.เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมกับลงนามกำกับ
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
กระบวนการการคืนทรัพย์สิน 

ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  
๒. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินท่ียืมไป 

มาคืนท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 
เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมี
ความประสงค์คืน 

๓. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์คืน ต้องลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมี
ความประสงค์คืน 

๔. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สิน
ท่ีคืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑ์ในส่วนของการ
คืน 

เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๕. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน เก็บเอกสารการยืม
เข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๖. ส้ินสุดกระบวนการคืน  
 
ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพย์สิน 
 ๑.ส่วนราชการภายในเทศบาลท่ีประสงค์ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานของเทศบาลตำบลหลักช้างทำบันทึกลง
นามโดยผู้อำนวยการสำนัก/กอง เพื่อขอยืมทรัพย์สิน 
 ๒.เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่อง
ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้ในเทศบาลลำพะยา 
 ๓.ส่วนราชการภายในเทศบาลท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้มารับทรัพย์สินแล้วให้ทำการตรวจสอบ
ทรัพย์สินท่ีได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้เจ้าหน้าท่ีของ
ส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ช้ินอื่นทดแทน(ถ้ามี) 
 ๔.เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออก และ
หลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการชำรุดเสียหาย
หรือไม ่
 
เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
 ๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ์ 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกส้ินเดือน 
และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 



         ใบยืมท่ี ............../................... 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 

เทศบาลตำบลหลักช้าง 

วันท่ี ......... เดือน .................................. พ.ศ. ............................ 

 

เร่ือง...................................................................................................................................................................... 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลหลักช้าง 

 ข้าพเจ้า                                                       หน่วยงาน/ท่ีอยู่                                      .                                      
.                                                               หมายเลขโทรศัพท์                                              . 

มีความประสงค์ขอยืม (   )  วัสดุ   (   )  ครุภัณฑ์  เพื่อใช้                                                                . 

.                                                                                                                                   . 

ตามรายการต่อไปนี้ 

ท่ี รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข
วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     

     
     
     
     
     

 

                                                             (ลงช่ือ) ......................................................... ผู้ยืม 

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

  

        (ลงช่ือ) ......................................................... ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 

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

                                                               ตำแหน่ง........................................................... 

  

(ลงช่ือ) ......................................................... ผู้รับคืน 

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

วันท่ี.......... เดือน ............................ พ.ศ.............. 



ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  

    (   ) สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน ..... ฉบับ (   ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ..... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ......................................................................... จำนวน ..... ฉบับ    

2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากส่ิงของท่ีนำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ เทศบาล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดทำขึ้น 

 3. ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันท่ี ............... เดือน ........................... พ.ศ.......................... 

 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าท่ีได้สำเนาเอกสาร 
ให้กับ 

ผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ท่ี 
หมายเลข  

๐๘-๙๙๗๓ – ๔๙๙๐ ในวันและเวลาราชการ  

 

 

ลงช่ือ ....................................... ผู้ยืม   ลงช่ือ ........................................ ผู้รับเรื่อง 

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

                                                                วันท่ี...... เดือน.............................. พ.ศ. .............. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  

    (   ) สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน ..... ฉบับ (   ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ..... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ......................................................................... จำนวน ..... ฉบับ    

2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากส่ิงของท่ีนำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ เทศบาล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดทำขึ้น 

 3. ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันท่ี ............... เดือน ........................... พ.ศ.......................... 

 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือช่ือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าท่ีได้สำเนาเอกสาร 
ให้กับ 

ผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ท่ี 
หมายเลข  

๐๘-๙๙๗๓ – ๔๙๙๐ ในวันและเวลาราชการ  

 

 

ลงช่ือ ....................................... ผู้ยืม   ลงช่ือ ........................................ ผู้รับเรื่อง 

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

                                                                วันท่ี...... เดือน.............................. พ.ศ. .............. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


