
คูมือการใชทรัพยสินของทางราชการ 
(มาตรการการยืมทรัพยสินทางราชการ) 
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บทนํา 

         เพื่อใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบ
กับระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2 การยืม
ทรัพยสินของราชการหรือทรัพยสินของรัฐ หมายถึง ทรัพยสินของแผนดินและสาธารณสมบัติ ของแผนดินตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ซึ่งเปนพัสดุที่อยูในความครอบครองดูแลของสวน ราชการหรือหนวยงาน
นั้น ๆ ดังนั้นตองมีการบริหารพัสดุตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยการบริหารพัสดุแบงออกเปนกระบวนการตาง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย 
การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ซึ่งใน การใหยืมพัสดุนั้น ตามขอ 207 ของ
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมายถึง การที่
บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกวาผูใหยืม ใหบุคคล/นิติบุคคล ซึ่ง เรียกวาผูยืม ยืมใชทรัพยสิน โดยตกลงวาจะคืน
ทรัพยสินนั้นเมื่อไดใชเสร็จแลว โดยการใหยืม หรือนํา พัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทาง
ราชการจะกระทํามิได โดยหลักเกณฑการยืมพัสดุของ สวนราชการ แบงออกเปน 2 ประเภท คือ  
         1. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงาน ยืนนาน 
ไดแก ครุภัณฑ หรือวัสดุที่ใชแลวไมหมดไป เปนตน  
         2. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลว 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน  
การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป  
         ตามขอ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 กําหนดใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และกําหนดวันสงคืน โดยมี
หลักเกณฑ ดังตอไปนี้  
        1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม  
        2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับการอนุมัติจาก หัวหนา
หนวยงานซึ่งผูรับผิดชอบพัสดุ นั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับการ อนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ  
การคืนพัสดุประเภทใชคงรูป  
       ตามขอ 209 ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 กําหนดใหผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการได เรียบรอย หาก
เกิดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพ เดิม โดยเสียคาใชจาย
ของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยาง เดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม
ราคาที่เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้  
       ๑. ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง 
พัทยา และแตกรณี กําหนด  
       ๒. หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด ทั้งนี้ เมื่อครบกําหนดยืม 
ใหผูยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันที่ครบกําหนด 
 



นโยบายการยืมและคืนทรัพยสิน  
          อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เทศบาลตําบลเขื่อน บาง
ลาง จึงกําหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพยสิน เพื่อใชเปนแนวปฏิบัติงานสําหรับการขอยืม/คนื ทรัพยสินอัน
เปนพัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลือง สําหรับสวนราชการภายในเทศบาลตําบล เขื่อนบาง ให
เปนไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือใหการยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได  
คําจํากัดความ  
 “เทศบาลตําบลตําบล” หมายถึง เทศบาลตําบลปากน้ํา  
 “สวนราชการ” หมายถึง สวนราชการภายในของเทศบาลตําบล อันไดแก สํานักปลัด กองคลัง        
กองชาง กองศึกษา กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม และสวนราชการที่อาจกําหนดขึ้นใหมซึ่งอยูในสังกัด          
ของเทศบาลตําบล  
 “หนวยงานราชการอ่ืน” หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค องคกรปกครองสวน 
ทองถิน่อื่นซึ่งมิใชเทศบาล  
 “นายกเทศมนตรี” หมายถึง นายกเทศบาลตําบลปากน้ํา หรือผูรักษาราชการแทนนายก เทศบาล
ตําบล  
 “ปลัดเทศบาลตําบล” หมายถึง ปลัดเทศบาลตําบลปากน้ํา หรือผูรักษาราชการแทน ปลัดเทศบาล
ตําบลเขื่อนบางลาง  
 “ผูบังคับบัญชาชั้นตน” หมายถึง หัวหนาสวนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเทาของเทศบาล 
ตําบล อันไดแก หัวหนาสํานักปลัดเทศบาลตําบล ผูอํานวยกองคลัง ผูอํานวยการกองชาง ผูอํานวยการกอง 
การศึกษา ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม และใหหมายความรวมถึงผูรักษาการแทนหัวหนา สวน
ราชการนั้น ๆ ดวย  
 “เจาหนาที่” หมายถึง พนักงานเทศบาลตําบลที่ปฏิบัติหนาที่ ณ สํานักงานเทศบาลตําบลปากน้ํา
 “หนวยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หนวยราชการอื่น องคกร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก 
 “ทรัพยสินหรือทรัพยสินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพยสินหรือทรัพยสินทุกชนิดของทาง 
ราชการ หรือพัสดุที่ไดมีการจัดซื้อหรือจัดใหมีขึ้นจากงบประมาณรายจายของเทศบาลตําบลปากน้ํา รวมถึงการ
ไดมาของทรัพยสินนั้นในทางอืน่ ๆ เชนการบริจาค เปนตน และวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินนั้น อยูในความ
ครอบครองดูแลรักษาของเทศบาลตําบลตําบล  
 “ยืมหรือยืมใช” หมายถึง การที่เทศบาลตําบลซึ่งเรียกวาผูใหยืม ใหบุคคล/หนวยงานภายนอก ซึ่ง 
เรียกวาผูยืม ยืมใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสิน โดยตกลงวาจะคืนวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินนั้น เมื่อไดใช 
เสร็จแลว ทั้งนี้ไมวาจะเปนการใหยืมใชคงรูปหรือยืมใชสิ้นเปลือง 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทขอยืมทรัพยสินของทางราชการ  
          ในการยืมทรัพยสินของเทศบาลตําบลปากน้ํา ไดแบงการยืมทรัพยสินเปน ๒ ประเภท ดังนี้  
๑) การยืมของหนวยงานภายนอก  
          การขอใชหรือยืมทรัพยสินของเทศบาลตําบล นอกจากรถยนต ใหยื่นคําขอตอเทศบาลตําบลภายใน 
เวลาอันสมควร โดยตองยื่นคําขอใหนายกเทศบาลตําบลปากน้ําอนุมัติ(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) เปน รายกรณี
ตามความเหมาะสม  
๒) การยืมใชทรัพยสินของสวนราชการภายในเทศบาลตําบล  
          กรณีสวนราชการภายในเทศบาลตําบลขอใชหรือยืมพัสดุของเทศบาลตําบล นอกจากรถยนต ใหทํา 
บันทึกขอยืมทรัพยสิน ลงนามโดยผูบังคับบัญชาชั้นตนของสวนราชการที่ประสงคยืมทรัพยสินนั้น และสง 
บันทึกการขอยืมทรัพยสินมายังหนวยงานผูรับผิดชอบทรัพยสิน เพื่อใหผูบังคับบัญชาชั้นตนของสวนราชการ 
ทราบและลงนามอนุมัติการยืมทรัพยสิน ทั้งนี้ ผูขอใชหรือยืมใชตองบํารุงรักษา ใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสิน
ที่ใหใชหรือยืมใชนั้น ให เหมือนวิญูชนพึงรักษาทรัพยสินของตัวเอง และตองรับผิดชอบในความชํารุด
บกพรองหรือความเสียหาย นั้นตามมูลคาความเสียหายหรือซอมใหอยูในสภาพเดิมและสงคืน  

ขั้นตอนการยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอก  
          การยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอกทีป่ระสงคจะยืมทรัพยสินของเทศบาลตําบล มีขั้นตอน การ
ดําเนินงานดังนี้  
          ๑. หนวยงานภายนอกที่มีประสงคตองการยืมทรัพยสิน มีหนังสือหรือใบยืมสงเรื่องการยืมนั้นมายัง 
เทศบาลตําบลปากน้ํา  
          ๒. เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือ/ใบยืมใหตรวจสอบทรัพยสินและ 
เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับตอไป  
          ๓. เมื่อนายกเทศบาลตําบลปากน้ํา (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ให
เจาหนาที่ของหนวยราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดําเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามที่มีการยืมตาม ที่
หัวหนาสวนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ  
          ๔. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทําการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม 
ทรัพยสินเพื่อใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกํากับ อีก
ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการในการยืมทรัพยสินของหนวยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 
ลําดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

1. เริ่มตนกระบวนการยืมทรัพยสินเทศบาลตําบล  
2. หนวยงานภายนอกที่มีประสงค ยืมทรัพยสิน มีหนังสือสงเรื่อง

การยืมนั้น มายังเทศบาลตําบลปากน้ํา 
เจาหนาที่ของหนวยงานที่มีความ
ประสงคยืม 

3. 
 

เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือ
ฯ ใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาตามลําดับตอไป 

เจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน 

4. เสนอเรื่องการยืมทรัพยสินใหผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณา
ตามลําดับตอไป 

เจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน/หัวหนาสวน
ราชการ 

5. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกเทศบาลตําบลปากน้ํา (หัวหนา
หนวยงานของรัฐ) 

6. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ
และจัดเตรียมทรัพยสิน 

เจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน 

7. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ประสานงาน
กับหนวยงานภายนอก ที่มีความประสงคยืม และสงมอบ
ทรัพยสินที่ยืม พรอมลงนามกํากับในเอกสารการยืมทรัพยสิน
เพื่อใชงาน อีกครั้ง 

เจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน/หนวยงาน
ราชการอ่ืน/บุคคลภายนอกที่มคีวาม
ประสงคยืม 

8. ทําการมอบทรัพยสินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาที่หนวยงานที่มีความประสงค
ยืม 

9. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 
ขั้นตอนการคืนทรัพยสินหนวยงานภายนอก  
          การคืนทรัพยสินของหนวยงานภายนอกที่ประสงคจะคืนทรัพยสินของเทศบาลตําบล มีขั้นตอนการ 
ดําเนินงาน ดังนี้  
          ๑. เจาหนาที่หนวยงานที่มีความประสงคคืน ประสานนําทรัพยสินมาคืนเจาหนาที่ของสวนราชการ ที่
รับผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดหมายลวงหนาได  
          ๒. เจาหนาที่หนวยงานที่มีความประสงคคืน นําทรัพยสินมาคืนตองลงนามในเอกสารการยืม ทรัพยสิน
ในสวนของการคืนทรัพยสินที่เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน  
          ๓. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินที่คืนมา พรอมกับลงนาม 
กํากับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 
 
 
 
 
 



ลําดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 
1. เริ่มตนกระบวนการคืนทรัพยสิน  
2. หนวยงานภายนอกที่มีประสงคคืน ประสานนําทรัพยสินมาคืน

ที่เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน โดยนัด
หมายลวงหนาได 

เจาหนาที่ของหนวยงาน/หนวยงาน
ภายนอกที่มีประสงคคืน 

3. 
 

หนวยงานภายนอกมีความประสงคคืน นําทรัพยสินที่ยืมไปมา
คืน เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน 

หนวยงาน/หนวยงานภายนอกทีม่ี
ประสงคคืน 

4. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ
ทรัพยสิน 

เจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน 

5. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพยสินในสวนของการคืน 

เจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน 

6. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน จัดเก็บ
เอกสาร การยืมเขาแฟม 

เจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน 

7. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 

ขอปฏิบัติในการยืม/คืนครุภณัฑ  
          ๑. หนวยงานภายนอกที่มีความประสงคยืมทรัพยสิน จัดทําหนังสือเพื่อยืมทรัพยสิน มายังเทศบาล 
ตําบลปากน้ํา  
          ๒. เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอ 
เรื่องใหผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับ  
          ๓. เมื่อนายกเทศบาลตําบลปากน้ํา (หัวหนาหนวยงานของรัฐ) ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ให 
เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดําเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามที่มีการยืมที่หัวหนา 
สวนราชการของรัฐลงนามอนุมัต ิ 
          ๔. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทําการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม 
ทรัพยสินเพื่อใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกํากับ อีก
ครั้ง  
          ๕. เมื่อหนวยราชการภายนอกที่มีประสงคยืมทรัพยสิน มารับทรัพยสินใหทําการตรวจสอบทรัพยสิน ที่
ไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชํารุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็นใหแจงเจาหนาที่ของ สวน
ราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น และดําเนินการซอมแซมหรือจัดหาทรัพยสินอื่นทดแทน(ถามี)  
          ๖. แจงหนวยงานภายนอกที่มีประสงคยืมทรัพยสินตองบํารุงรักษา ใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินที่ ให
ใชหรือยืมใชนั้น ใหเหมือนวิญูชนพึงรักษาทรัพยสินของตัวเอง และตองรับผิดชอบในความชํารุด บกพรอง
หรือความเสียหายนั้นตามมูลคาความเสียหายหรือซอมใหอยูในสภาพเดิมและสงคืน  
         ๗.เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตองทําการตรวจสอบทรัพยสินกอนการจาย ออก
และหลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบทรัพยสินวาครบถวนและเกิดการชํารุด เสียหาย
หรือไม  
 
 



เอกสารที่ใชประกอบการยืมทรัพยสิน 
          ๑.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ  
          ๒.แบบฟอรมใบยืม/คืนครุภัณฑ  
การกํากับติดตามการดําเนินงาน  
          เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑทุก สิ้น
เดือน และทํารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน  
การยืมใชทรัพยสินของหนวยราชการภายใน  
          การยืมทรัพยสินของสวนราชการภายในเทศบาลตําบล มีขั้นตอนการดําเนินงานดังนี้  
         ๑. สวนราชการภายใน (สํานัก/กอง) ทําบันทึกยืมทรัพยสินหรือใชแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงนาม 
อนุมัติโดยผูบังคับบัญชาชั้นตน (ผูอํานวยการสํานัก/กอง) นั้น ๆ และเมื่อดําเนินการเสร็จสิ้นแลว ให 
ดําเนินการสงบันทึกฉบับนั้นมาที่ เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น เพื่อพิจารณาตอไป  
         ๒. เมื่อเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือขอยืมทรัพยสินใชจาก สํานัก/
กอง ตาง ๆ แลวเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติตอไป  
         ๓. เมื่อไดรับการอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดําเนินการ
จัดเตรียมทรัพยสิน พรอมบันทึกเอกสารการยืมทรัพยสินใหผูยืมลงนาม และเจาหนาที่สวน ราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ลงนามจายกํากับ 
กระบวนการในการยืมครุภัณฑเพื่อใชงานของบุคคล/หนวยงานภายในเทศบาลตําบลตําบล 
ลําดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

1. เริ่มตนกระบวนการยืมทรัพยสินของสวนราชการภายใน
เทศบาลตําบล 

 

2. ทําบันทึกยืมทรัพยสินใชหรือแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงอนุมัติ
โดยผูอํานวยการสํานัก/กอง นั้นๆ 

เจาหนาที่สวนราชการที่มีความ
ประสงคยืม 

3. 
 

สงบันทึกขอยืมทรัพยสินหรือแบบฟอรมการยืมฯ ของสวน
ราชการภายในเทศบาลตําบล 

เจาหนาที่สวนราชการที่มีความ
ประสงคยืม 

4. เมื่อเจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้นไดรับ
หนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสํานัก/กอง/ ตางๆ แลวเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติ
ตอไป 

เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพยสิน 

5. บันทึกขอยืมทรัพยสินที่อนุมัติคืนเจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน 

เจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน 

6. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ
ทรัพยสินและจัดเตรียมทรัพยสิน 

เจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน 

7. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสินประสานงาน
กับเจาหนาที่สวนราชการที่มีความประสงคยืม 

เจาหนาที่ของสวนราชการที่มีความ
ประสงคยืม 

8. ทําการสงมอบทรัพยสินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาที่ของสวนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยสิน/เจาหนาที่
หนวยงานที่มีความประสงคยืม 

9. สิ้นสุดกระบวนการยืม  



 

การคืนทรัพยสินของสวนราชการภายใน  
          สําหรับการคืนทรัพยสินของสวนราชการภายในเทศบาลตําบล มีขั้นตอนการดําเนินงานดังนี้  
          ๑. เจาหนาที่สวนราชการภายในเทศบาลตําบลผูที่ทําการยืม ตองนํามาคืนเจาหนาที่ของสวน ราชการ
ที่รับผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดลวงหนาได  
          ๒. เจาหนาที่สวนราชการภายในเทศบาล ตําบลผูที่ทําการยืม นําทรัพยสินมาคืนและตองลงนามใน 
เอกสารการยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน  
          ๓. เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินที่คืนมา พรอมกับลงนาม 
กํากับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
 
กระบวนการการคืนทรัพยสิน 
ลําดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ 

1. เริ่มตนกระบวนการคืนทรัพยสิน  
2. เจาหนาที่สวนราชการที่มีความประสงคคืน นําทรัพยสินที่ยืม

ไป มาคืนที่สวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน 
เจาหนาที่สวนราชการที่มีความ
ประสงคคืน 

3. 
 

เจาหนาที่สวนราชการที่มีความประสงคคืน ตองลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน 

เจาหนาที่สวนราชการที่มีความ
ประสงคคืน 

4. เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยที่
คืนมา พรอมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑในสวนของการ
คืน 

เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพยสิน 

5. เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน เก็บเอกสารการ
ยืมเขาแฟม 

เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพยสิน 

6. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 

ขอปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพยสิน  

        ๑. สวนราชการภายในเทศบาลตําบลที่ประสงคยืมทรัพยสินเพื่อใชงานของเทศบาลตําบลปากน้ํา                 
ทําบันทึกลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก/กอง เพื่อขอยืมทรัพยสิน  
       ๒. เมื่อสวนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอ เรื่อง
ใหผูบังคับบัญชาชั้นตน เพื่อพิจารณาอนุมัติใหยืมทรัพยสินเพื่อใชในเทศบาลตําบลปากน้ํา 
      ๓. สวนราชการภายในเทศบาลตําบลที่ประสงคจะยืมทรัพยสิน ไดมารับทรัพยสินแลวใหทําการ 
ตรวจสอบทรัพยสินที่ไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชํารุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็น ให
เจาหนาที่ของสวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ดําเนินการซอมแซมหรือจัดหาครุภัณฑชิ้นอื่นทดแทน (ถามี) 
     ๔. เจาหนาที่สวนราชการที่รับผิดชอบทรัพยสิน ตองทําการตรวจสอบครุภัณฑกอนการจายออก และ

หลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑวาครบถวนและเกิดการชํารุด เสียหาย

หรือไม  



 

เอกสารที่ใชประกอบการยืมทรัพยสิน  
       ๑. บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ  
       ๒. แบบฟอรมการยืม/คืนครุภัณฑ  
การกํากับติดตามการดําเนินงาน  
      เจาหนาที่ของสวนราชการที่รบัผิดชอบทรัพยสิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑทุกสิ้น เดือน 
และทํารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 




