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บทนำ 
 เพื ่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หมวด  2  
การยืมทรัพย์สินของราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ  หมายถึง  ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของ
แผ่นดินตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรอื
หน่วยงานน้ัน ๆ ดังนั้นต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา  113  ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ  การเก็บ  การ
บันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ  การบำรุงรักษา  และการจำหน่ายพัสดุ  ซึ่งในการให้ยืมพัสดุน้ัน  
ตามข้อ  207  ของระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  
2560  หมายถึง  การที่บุคคล/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม  ให้บุคคล/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม  ยืมใช้
ทรัพย์สิน  โดยตกลงว่าจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว  โดยการให้ยืม  หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ       
ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  โดยหลักเกณฑ์การยืมพสัดุของสว่นราชการ  แบ่งออกเปน็  
2  ประเภท  คือ 

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  หมายถึง  การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใช้งานยืน
นาน  ได้แก่  ครุภัณฑ์  หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป  เป็นต้น 

2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  หมายถึง  การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว  
สิ้นเปลืองหมดไป  หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป  เช่น  วัสดุสำนักงาน  เป็นต้น 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 ตามข้อ  208  ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.  2560  กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเปน็ลายลกัษณ์อักษร  แสดงเหตุผล  และกำหนดวันส่งคืนโดย
มีหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผุ้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต้องได้รับการอนุมัติจากหวัหนา้

หน่วยงานซึ่งผู้รับผิดชอบพัสดุ  นั้น  แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  ต้องได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 ตามข้อ  209  ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.  2560  กำหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  
หากเกิดเสียหาย  หรือใช้การไม่ได้  หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 ๑.ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา และแต่กรณี กำหนด 
 ๒.หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
 ทั้งนี้ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันที่ครบกำหนด 
 
 



นโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน  
 อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เทศบาลตำบลโนน
สุวรรณ จึงกำหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานสำหรับการขอยืม/คืนทรัพย์สิน
อันเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง สำหรับส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลโนนสุวรรณ 
ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเพื่อให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 
คำจำกัดความ 
 “เทศบาลตำบล” หมายถึง เทศบาลตำบลโนนสุวรรณ 
 “ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการภายในของเทศบาล อันได้แก่ สำนักปลัดเทศบาล กองคลัง กอง
ช่าง กองการศึกษา กองสวัสดิการสังคม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และส่วนราชการที่อาจกำหนดข้ึนใหม่
ซึ่งอยู่ในสังกัดของเทศบาล 
 “หน่วยงานราชการอื่น” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
อื่นซึ่งมิใช่เทศบาล 
 “นายกเทศมนตรี” หมายถึง นายกเทศมนตรีตำบลโนนสุวรรณ หรือผ ู ้ร ักษาราชการแทน
นายกเทศมนตรี 
 “ปลัดเทศบาล” หมายถึง ปลัดเทศบาลตำบลโนนสุวรรณ หรือผู้รักษาราชการแทนปลัดเทศบาลตำบล
โนนสุวรรณ 
 “รองปลัดเทศบาล” หมายถึง รองปลัดเทศบาลตำบลโนนสุวรรณ หรือผ ู ้ร ักษาการแทนรอง
ปลัดเทศบาลตำบลโนนสุวรรณ 
 “ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าของเทศบาล อัน
ได้แก่ หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล ผู ้อำนวยกองคลัง ผู ้อำนวยการกองช่าง ผู ้อำนวยการกองการศึกษา 
ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และให้หมายความรวมถึงผู้
รักษาการแทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง พนักงานเทศบาลที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลโนนสุวรรณ และ
ให้หมายความรวมถึงพนักงานครูเทศบาลซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนซึ่งได้รับการถ่ายโอนภารกิจตามกฎหมาย
มาอยู่ในสังกัดของเทศบาล 
 “หน่วยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หน่วยราชการอื่น องค์กร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก 
 “ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของทาง
ราชการ หรือพัสดุที่ได้มีการจัดซื้อหรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายของ เทศบาลตำบลโนนสุวรรณ 
รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินนั้นในทางอื่น ๆ เช่นการบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้นอยู่
ในความครอบครองดูแลรักษาของเทศบาล 
 “ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การที่เทศบาลซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/หน่วยงานภายนอก ซึ่งเรียกว่าผู้
ยืม ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น เมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว 
ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นการให้ยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง 
 
 
 
 



ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
  ในการยืมทรัพย์สินของเทศบาลตำบลโนนสุวรรณ ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 
๑) การยืมของหน่วยงานภายนอก 
 การขอใช้หรือยืมทรัพย์สินของเทศบาลนอกจากรถยนต์ ให้ยื่นคำขอต่อเทศบาลภายในเวลาอันสมควร 
โดยต้องยื่นคำขอให้นายกเทศมนตรีตำบลโนนสุวรรณอนุมัติ(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณีตามความ
เหมาะสม 
๒) การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล 
 กรณีส่วนราชการภายในเทศบาลขอใช้หรือยืมพัสดุของเทศบาลนอกจากรถยนต์ ให้ทำบันทึกขอยืม
ทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของส่วนราชการที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินน้ัน และส่งบันทึกการขอยืม
ทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของส่วนราชการทราบและลงนาม
อนุมัติการยืมทรัพย์สิน 
 ทั้งนี้ ผู้ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบำรุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือน
วิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้นตาม
มูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 
 
๑) ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สินของ เทศบาล มีขั ้นตอนการ
ดำเนินงานดังนี้ 
 ๑. หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการยืมนั้นมายัง
เทศบาลตำบลโนนสุวรรณ 
 ๒. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สินและ
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 
 ๓. เมื่อนายกเทศมนตรีตำบลโนนสุวรรณ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว     
ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมตาม     
ที่หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 
 ๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ร ับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับ 
อีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการในการยืมทรัพยส์ินของหน่วยงานราชการอ่ืน/บุคคลภายนอก 
ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

๑. เริ่มต้นกระบวนการยมืทรพัย์สินเทศบาลตำบลโนนสุวรรณ - 
๒. หน่วยงานภายนอกที่มปีระสงค์ ยืมทรัพยส์ิน  

มีหนังสือส่งเรื่องการยมืนั้น มายังเทศบาลตำบลโนนสุวรรณ 
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

ที่มีความประสงค์ยืม 
๓. เมื่อส่วนราชการภายในทีร่ับผิดชอบทรัพยส์ินน้ัน ได้รับ

หนังสือฯ ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบญัชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ 
ที่รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

๔. เสนอเรื่องการยืมทรัพยส์ินใหผู้้บงัคับบญัชา เพื่อพจิารณา
ตามลำดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ 
ที่รับผิดชอบทรัพยส์ิน/หัวหน้าส่วน

ราชการ 
๕. การพิจารณาลงนามอนมุัติการยมื นายกเทศมนตรีตำบล 

โนนสุวรรณ 
(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผิดชอบทรพัย์สิน ตรวจสอบ 
และจัดเตรียมทรพัย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ 
ที่รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

๗. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผิดชอบทรพัย์สิน 
ประสานงานกบัหน่วยงานภายนอก ที่มีความประสงค์ยืม 
และสง่มอบทรัพย์สินที่ยืม พรอ้มลงนามกำกับในเอกสารการ
ยืมทรัพยส์ินเพื่อใช้งาน อีกครัง้ 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ 
ที่รับผิดชอบทรัพยส์ิน/หน่วยงานราชการ
อื่น/บุคคลภายนอกทีม่ีความประสงค์ยืม 

๘. ทำการมอบทรัพยส์ินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์ยืม 
๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 
ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก 
 การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะคืนทรัพย์สินของ เทศบาล มีขั ้นตอนการ
ดำเนินงาน ดังนี้ 
 ๑.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน ประสานนำทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้ 
 ๒.เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สิน
ในส่วนของการคืนทรัพย์สินที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
 ๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผดิชอบทรพัย์สนิ ตรวจสอบทรัพย์สินทีคื่นมา พร้อมกับลงนามกำกบั
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 



ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพยส์ิน  
๒. หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์คืน ประสานนำทรัพยส์นิมา

คืนที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผิดชอบทรัพย์สิน โดยนดั
หมายล่วงหน้าได ้

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน/
หน่วยงานภายนอกที่มี
ประสงค์คืน 

๓. หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน นำทรัพยส์ินที่ยืมไปมาคืน 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผิดชอบทรพัย์สิน 

หน่วยงาน/หน่วยงาน
ภายนอกที่มีประสงค์คืน 

๔. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผิดชอบทรพัย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพยส์ิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

๕. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผิดชอบทรพัย์สิน ลองนามใน
เอกสารการยืมทรัพยส์ิน ในส่วนของการคืน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผิดชอบทรพัย์สิน จัดเกบ็เอกสาร
การยืมเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

๗. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนครุภัณฑ์ 

๑.หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดทำหนังสือเพื่อยืมทรัพย์สิน มายัง เทศบาล
ตำบลโนนสุวรรณ 

๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับ 

๓.เมื ่อนายกเทศมนตรีตำบลโนนสุวรรณ(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว       
ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมที่หัวหน้า
ส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 

๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ร ับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับ 
อีกครั้ง 

๕.เมื่อหน่วยราชการภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ทำการตรวจสอบทรัพย์สินที่
ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้แจ้งเจ้าหน้าที่ของส่วน
ราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน และดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินอื่นทดแทน(ถ้ามี) 

๖.แจ้งหน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบำรุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้
ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สนิของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรอื
ความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

๗.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการจ่ายออก
และหลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการชำรุดเสียหาย
หรือไม่ 

 
 
 



เอกสารท่ีใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
 ๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์ 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้น
เดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
๒.การยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยราชการภายใน 

การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล มีขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 
๑.ส่วนราชการภายใน(สำนัก/กอง) ทำบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอรม์การยืมฯ โดยลงนามอนุมตัิ

โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น(ผู้อำนวยการสำนัก/กอง) นั้น ๆ และเมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ดำเนินการส่ง
บันทึกฉบับนั้นมาที่ เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน เพื่อพิจารณาต่อไป 

๒.เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินน้ัน ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสำนัก/
กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

๓.เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นดำเนินการ
จัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สนิให้ผูย้ืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สินน้ัน ลงนามจ่ายกำกับ 

กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพื่อใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในเทศบาล  
ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

๑. เริ่มต้นกระบวนการยมืทรพัย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล  
๒. ทำบันทึกยมืทรัพย์สินใช้หรือแบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงอนมุัติ

โดยผู้อำนวยการสำนัก/กอง นั้น ๆ 
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการทีม่ี

ความประสงค์ยืม 
๓. ส่งบันทึกขอยืมทรพัย์สินหรือแบบฟอรม์การยมืฯ ของส่วน

ราชการภายในเทศบาล 
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการทีม่ี

ความประสงค์ยืม 
๔. เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผิดชอบทรพัย์สินน้ันไดร้บั

หนังสือขอยืมทรัพยส์ินใช้จากสำนัก/กอง ต่าง ๆ แล้วเสนอ
ผู้บังคับบญัชาตามลำดับช้ันเพื่อลงนามและพจิารณาอนุมัติตอ่ไป 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

๕. บันทึกขอยืมทรพัย์สินทีอ่นุมัติคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

๖. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผิดชอบทรพัย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพยส์ินและจัดเตรียมทรัพยส์ิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

๗. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผิดชอบทรพัย์สินประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการทีม่ีความประสงค์ยืม 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่มี
ความประสงค์ยืม 

๘. ทำการส่งมอบทรัพยส์ินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน/

เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความ
ประสงค์ยืม 

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม  
 



การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
 สำหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล มีขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 
 ๑.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในเทศบาลผู ้ที่ทำการยืม ต้องนำมาคืนเจ้าหน้าที ่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดล่วงหน้าได้ 
 ๒.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในเทศบาลผู้ที่ทำการยืม นำทรัพย์สินมาคืนและต้องลงนามในเอกสาร
การยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรพัยส์นิ 
 ๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รบัผดิชอบทรพัย์สนิ ตรวจสอบทรัพย์สินทีคื่นมา พร้อมกับลงนามกำกบั
ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
กระบวนการการคืนทรัพย์สนิ 

ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
๑. เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพยส์ิน  
๒. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการทีม่ีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินที่ยมืไป 

มาคืนที่ส่วนราชการที่รบัผิดชอบทรัพยส์ิน 
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการทีม่ี
ความประสงค์คืน 

๓. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการทีม่ีความประสงค์คืน ต้องลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพยส์ินในส่วนของการคืนทรัพยส์ิน 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการทีม่ี
ความประสงค์คืน 

๔. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการทีร่ับผิดชอบทรัพยส์ิน ตรวจสอบทรพัย์สิน
ที่คืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการยมืครุภัณฑ์ในส่วนของการ
คืน 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

๕. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการทีร่ับผิดชอบทรัพยส์ิน เกบ็เอกสารการยืม
เข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพยส์ิน 

๖. สิ้นสุดกระบวนการคืน  
 
ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพย์สิน 
 ๑.ส่วนราชการภายในเทศบาลที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานของเทศบาลตำบลโนนสุวรรณ  
ทำบันทึกลงนามโดยผู้อำนวยการสำนัก/กอง เพื่อขอยืมทรัพย์สิน 
 ๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้ในเทศบาลตำบลโนนสุวรรณ 
 ๓.ส่วนราชการภายในเทศบาลที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้มารับทรัพย์สินแล้วให้ทำการตรวจสอบ
ทรัพย์สินที่ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบ เห็นให้เจ้าหน้าที่
ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ช้ินอื่นทดแทน(ถ้ามี) 
 ๔.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออก  
และหลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการชำรุด
เสียหายหรือไม่ 
 
 
 
 



เอกสารท่ีใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
 ๑.บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
 ๒.แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ์ 
การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
 เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้น
เดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 
 

- ตัวอย่างแบบฟอร์มใบยืม/คืนทรัพย์สิน 
- แบบฟอร์มใบยืม/คืนทรัพย์สิน 
- พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๓ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๗ 

- ๒๐๙ 


