
คูมือการใชทรัพยสินของทางราชการ
(มาตรการการยืมทรพัยสินทางราชการ)

เทศบาลตําบลหวานใหญ
อําเภอหวานใหญ จังหวดัมุกดาหาร



บทนํา

เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริการพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560
ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  หมวด  2
การยืมทรัพยสินของราชการหรือทรัพยสินของรัฐ  หมายถึง  ทรัพยสินของแผนดินและสาธารณสมบัติของ
แผนดินตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  ซึ่งเปนพัสดุท่ีอยูในความครอบครองดูแลของสวนราชการหรือ
หนวยงานนั้น ๆ ดังนั้นตองมีการบริหารพัสดุตามมาตรา  113  ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  โดยการบริหารพัสดุแบงออกเปนกระบวนการตาง ๆ คือ  การเก็บ  การ
บันทึก  การเบิกจาย  การยืม  การตรวจสอบ  การบํารุงรักษา  และการจําหนายพัสดุ  ซึ่งในการใหยืมพัสดุนั้น
ตามขอ  207  ของระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.
2560  หมายถึง  การท่ีบุคคล/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกวาผูใหยืม  ใหบุคคล/นิติบุคคล  ซึ่งเรียกวาผูยืม  ยืมใช
ทรัพยสิน  โดยตกลงวาจะคืนทรัพยสินนั้นเม่ือไดใชเสร็จแลว  โดยการใหยืม  หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ  ซึ่ง
มิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได  โดยหลักเกณฑการยืมพัสดุของสวนราชการ  แบงออกเปน
2  ประเภท  คือ

1. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป  หมายถึง  การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใชงานยืน
นาน  ไดแก  ครุภัณฑ  หรือวัสดุท่ีใชแลวไมหมดไป  เปนตน

2. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง  หมายถึง  การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลว
สิ้นเปลืองหมดไป  หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป  เชน  วัสดุสํานักงาน  เปนตน

การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป
ตามขอ  208  ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ

พ.ศ.  2560  กําหนดใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร  แสดงเหตุผล  และกําหนดวันสงคืนโดย
มีหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้

1. การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผุใหยืม
2. การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน  จะตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานซึ่งผูรับผิดชอบพัสดุ  นั้น  แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ  ตองไดรับการอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ
การคืนพัสดุประเภทใชคงรูป

ตามขอ  209  ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.  2560  กําหนดใหผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย
หากเกิดเสียหาย  หรือใชการไมได  หรือสูญหายไป  ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย
คาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้

๑.ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง
พัทยา และแตกรณี กําหนด

๒.หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด
ท้ังนี้ เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน ๗

วัน นับแตวันท่ีครบกําหนด



นโยบายการยืมและคืนทรัพยสิน

อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับ
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เทศบาลตําบลหวานใหญ
จึงกําหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติงานสําหรับการขอยืม/คืนทรัพยสินอันเปน
พัสดุประเภทใชคงรูปและประเภทใชสิ้นเปลือง สําหรับสวนราชการภายในเทศบาลตําบลหวานใหญ ใหเปนไป
ในทิศทางเดียวกัน และเพ่ือใหการยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได
คําจํากัดความ

“เทศบาล” หมายถึง เทศบาลตําบลหวานใหญ
“สวนราชการ” หมายถึง สวนราชการภายในขององคการบริหารสวนตําบล อันไดแก สํานักปลัด กอง

คลังกองชาง กองศึกษา กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม และสวนราชการท่ีอาจกําหนดข้ึนใหมซึ่งอยูในสังกัด
ขององคการบริหารสวนตําบล

“หนวยงานราชการอ่ืน” หมายถึง ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค องคกรปกครองสวน
ทองถ่ินอ่ืนซึ่งมิใชเทศบาล

“นายกเทศมนตรี” หมายถึง นายกเทศมนตรีตําบลหวานใหญ หรือผูรักษาราชการแทนนายกองคการ
บริหารสวนตําบล

“ปลัดเทศบาล” หมายถึง ปลัดเทศบาลตําบลหวานใหญ หรือผูรักษาราชการแทนปลัดเทศบาลตําบล
หวานใหญ

“รองปลัดเทศบาล” หมายถึง รองปลัดเทศบาลตําบลหวานใหญ หรือผูรักษาการแทนรอง
ปลัดเทศบาลตําบลหวานใหญ

“ผูบังคับบัญชาชั้นตน” หมายถึง หัวหนาสวนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเทาของเทศบาลอัน
ไดแก หัวหนาสํานักปลัด ผูอํานวยกองคลัง ผูอํานวยการกองชาง ผูอํานวยการกองการศึกษา ผูอํานวยการกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม และใหหมายความรวมถึงผูรักษาการแทนหัวหนาสวนราชการนั้น ๆ ดวย

“เจาหนาท่ี” หมายถึง พนักงานเทศบาลท่ีปฏิบัติหนาท่ี ณ สํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ และให
หมายความรวมถึงพนักงานครเูทศบาลซึ่งปฏิบัติหนาท่ีในโรงเรียนซึ่งไดรับการถายโอนภารกิจตามกฎหมายมา
อยูในสังกัดเทศบาล

“หนวยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หนวยราชการอ่ืน องคกร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก
“ทรัพยสินหรือทรัพยสินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพยสินหรือทรัพยสินทุกชนิดของทาง

ราชการ หรือพัสดุท่ีไดมีการจัดซื้อหรือจัดใหมีข้ึนจากงบประมาณรายจายของเทศบาลตําบลหวานใหญ รวมถึง
การไดมาของทรัพยสินนั้นในทางอ่ืน ๆ เชนการบริจาค เปนตน และวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินนั้นอยูในความ
ครอบครองดูแลรักษาของเทศบาล

“ยืมหรือยืมใช” หมายถึง การท่ีเทศบาลซึ่งเรียกวาผูใหยืม ใหบุคคล/หนวยงานภายนอก ซึ่งเรียกวาผู
ยืม ยืมใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสิน โดยตกลงวาจะคืนวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินนั้น เม่ือไดใชเสร็จแลว
ท้ังนี้ไมวาจะเปนการใหยืมใชคงรูปหรือยืมใชสิ้นเปลือง



ประเภทขอยืมทรัพยสินของทางราชการ

ในการยืมทรัพยสินของเทศบาลตําบลหวานใหญ ไดแบงการยืมทรัพยสินเปน ๒ ประเภท ดังนี้
๑) การยืมของหนวยงานภายนอก

การขอใชหรือยืมทรัพยสินของเทศบาลนอกจากรถยนต ใหยื่นคําขอตอเทศบาลภายในเวลาอันสมควร
โดยตองยื่นคําขอใหนายกเทศมนตรีตําบลหวานใหญอนุมัติ(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) เปนรายกรณีตามความ
เหมาะสม

๒) การยืมใชทรัพยสินของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบล
กรณีสวนราชการภายในเทศบาลขอใชหรือยืมพัสดุของเทศบาลนอกจากรถยนต ใหทําบันทึกขอยืม

ทรัพยสิน ลงนามโดยผูบังคับบัญชาชั้นตนของสวนราชการท่ีประสงคยืมทรัพยสินนั้น และสงบันทึกการขอยืม
ทรัพยสินมายังหนวยงานผูรับผิดชอบทรัพยสิน เพ่ือใหผูบังคับบัญชาชั้นตนของสวนราชการทราบและลงนาม
อนุมัติการยืมทรัพยสิน

ท้ังนี้ ผูขอใชหรือยืมใชตองบํารุงรักษา ใชวสัดุทรัพยสินหรือทรัพยสินท่ีใหใชหรือยืมใชนั้น ใหเหมือน
วิญูชนพึงรักษาทรัพยสินของตัวเอง และตองรับผิดชอบในความชํารุดบกพรองหรือความเสียหายนั้นตาม
มูลคาความเสียหายหรือซอมใหอยูในสภาพเดิมและสงคืน

๑) ข้ันตอนการยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอก
การยืมทรัพยสินของหนวยงานภายนอกท่ีประสงคจะยืมทรัพยสินของเทศบาล มีข้ันตอนการ

ดําเนินงานดังนี้
๑.หนวยงานภายนอกท่ีมีประสงคตองการยืมทรัพยสิน มีหนังสือหรือใบยืมสงเรื่องการยืมนั้นมายัง

เทศบาลตําบลหวานใหญ
๒.เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือ/ใบยืมใหตรวจสอบทรัพยสินและ

เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลําดับตอไป
๓.เม่ือนายกเทศมนตรีตําบลหวานใหญ(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ให

เจาหนาท่ีของหนวยราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดําเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามท่ีมีการยืมตาม ท่ี
หัวหนาสวนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ

๔.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทําการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพยสินเพ่ือใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกํากับอีก
ครั้ง



กระบวนการในการยืมทรัพยสินของหนวยงานราชการอ่ืน/บุคคลภายนอก
ลําดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ

๑. เริ่มตนกระบวนการยืมทรัพยสินเทศบาล
๒. หนวยงานภายนอกท่ีมีประสงค ยืมทรัพยสิน มีหนังสือสงเรื่องการ

ยืมนั้น มายังเทศบาลตําบลหวานใหญ
เจาหนาท่ีของหนวยงานท่ีมี
ความประสงคยืม

๓. เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือฯ
ใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือ
พิจารณาตามลําดับตอไป

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน

๔. เสนอเรื่องการยืมทรัพยสินใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา
ตามลําดับตอไป

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน/หัวหนา
สวนราชการ

๕. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกเทศมนตรีตําบลหวาน
ใหญ (หัวหนาหนวยงานของ
รัฐ)

๖. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ และ
จัดเตรียมทรัพยสิน

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน

๗. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ประสานงานกับ
หนวยงานภายนอก ท่ีมีความประสงคยืม และสงมอบทรัพยสินท่ี
ยืม พรอมลงนามกํากับในเอกสารการยืมทรัพยสินเพ่ือใชงาน อีก
ครั้ง

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน/
หนวยงานราชการอ่ืน/
บุคคลภายนอกท่ีมีความ
ประสงคยืม

๘. ทําการมอบทรัพยสินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาท่ีหนวยงานท่ีมีความ
ประสงคยืม

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม

ข้ันตอนการคืนทรัพยสินหนวยงานภายนอก
การคืนทรัพยสินของหนวยงานภายนอกท่ีประสงคจะคืนทรัพยสินของเทศบาล มีข้ันตอนการ

ดําเนินงาน ดังนี้
๑. เจาหนาท่ีหนวยงานท่ีมีความประสงคคืน ประสานนําทรัพยสินมาคืนเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี

รับผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดหมายลวงหนาได
๒. เจาหนาท่ีหนวยงานท่ีมีความประสงคคืน นําทรัพยสินมาคืนตองลงนามในเอกสารการยืมทรัพยสิน

ในสวนของการคืนทรัพยสินท่ีเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน
๓. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินท่ีคืนมา พรอมกับลงนาม

กํากับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม



ลําดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ
๑. เริ่มตนกระบวนการคืนทรัพยสิน
๒. หนวยงานภายนอกท่ีมีความประสงคคืน ประสานนําทรัพยสินมา

คืนท่ีเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน โดยนัดหมาย
ลวงหนาได

เจาหนาท่ีหนวยงาน/
หนวยงานภายนอกท่ีมี
ประสงคคืน

๓. หนวยงานภายนอกมีความประสงคคืน นําทรัพยสินท่ียืมไปมาคืน
เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน

หนวยงาน/หนวยงาน
ภายนอกท่ีมีประสงคคืน

๔. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ
ทรัพยสิน

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน

๕. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ลองนามใน
เอกสารการยืมทรัพยสิน ในสวนของการคืน

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน

๖. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน จัดเก็บเอกสาร
การยืมเขาแฟม

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน

๗. สิ้นสุดกระบวนการคืน

ขอปฏิบัติในการยืม/คืนครุภณัฑ
๑.หนวยงานภายนอกท่ีมีความประสงคยืมทรัพยสิน จัดทําหนังสือเพ่ือยืมทรัพยสิน มายังเทศบาล

ตําบลหวานใหญ
๒.เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอ

เรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลําดับ
๓.เม่ือนายกเทศมนตรีตําบลหวานใหญ(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ให

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ดําเนินการจัดเตรียมทรัพยสินตามท่ีมีการยืมท่ีหัวหนาสวน
ราชการของรัฐลงนามอนุมัติ

๔.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ทําการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพยสินเพ่ือใชงานใหผูยืมลงนาม และเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินลงนามจายกํากับอีก
ครั้ง

๕.เม่ือหนวยราชการภายนอกท่ีมีประสงคยืมทรัพยสิน มารับทรัพยสินใหทําการตรวจสอบทรัพยสินท่ี
ไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชํารุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็นใหแจงเจาหนาท่ีของสวน
ราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น และดําเนินการซอมแซมหรือจัดหาทรัพยสินอ่ืนทดแทน(ถามี)

๖.แจงหนวยงานภายนอกท่ีมีประสงคยืมทรัพยสินตองบํารุงรักษา ใชวัสดุทรัพยสินหรือทรัพยสินท่ีให
ใชหรือยืมใชนั้น ใหเหมือนวิญูชนพึงรักษาทรัพยสินของตัวเอง และตองรับผิดชอบในความชํารุดบกพรองหรือ
ความเสียหายนั้นตามมูลคาความเสียหายหรือซอมใหอยูในสภาพเดิมและสงคืน

๗.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตองทําการตรวจสอบทรัพยสินกอนการจายออก
และหลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบทรัพยสินวาครบถวนและเกิดการชํารุดเสียหาย
หรือไม



เอกสารท่ีใชประกอบการยืมทรัพยสิน
๑.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ
๒.แบบฟอรมใบยืม/คืนครุภัณฑ

การกํากับติดตามการดําเนินงาน
เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑทุกสิ้น

เดือน และทํารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน
๒.การยืมใชทรัพยสินของหนวยราชการภายใน

การยืมทรัพยสินของสวนราชการภายในเทศบาล มีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้
๑.สวนราชการภายใน(สํานัก/กอง) ทําบันทึกยืมทรัพยสินหรือใชแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติ

โดยผูบังคับบัญชาชั้นตน(ผูอํานวยการสํานัก/กอง) นั้น ๆ และเม่ือดําเนินการเสร็จสิ้นแลว ใหดําเนินการสง
บันทึกฉบับนั้นมาท่ี เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น เพ่ือพิจารณาตอไป

๒.เม่ือเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสํานัก/
กอง ตาง ๆ แลวเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติตอไป

๓.เม่ือไดรับการอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้นดําเนินการ
จัดเตรียมทรัพยสิน พรอมบันทึกเอกสารการยืมทรัพยสินใหผูยืมลงนาม และเจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพยสินนั้น ลงนามจายกํากับ

กระบวนการในการยืมครุภัณฑเพื่อใชงานของบุคคล/หนวยงานภายในเทศบาล
ลําดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ

๑. เริ่มตนกระบวนการยืมทรัพยสินของสวนราชการภายในเทศบาล
๒. ทําบันทึกยืมทรัพยสินใชหรือแบบฟอรมการยืมฯ โดยลงอนุมัติ

โดยผูอํานวยการสํานัก/กอง นั้น ๆ
เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี
ความประสงคยืม

๓. สงบันทึกขอยืมทรัพยสินหรือแบบฟอรมการยืมฯ ของสวน
ราชการภายในเทศบาล

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี
ความประสงคยืม

๔. เม่ือเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้นไดรับ
หนังสือขอยืมทรัพยสินใชจากสํานัก/กอง ตาง ๆ แลวเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือลงนามและพิจารณาอนุมัติตอไป

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน

๕. บันทึกขอยืมทรัพยสินท่ีอนุมัติคืนเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน

๖. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบ
ทรัพยสินและจัดเตรียมทรัพยสิน

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน

๗. เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสินประสานงานกับ
เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมีความประสงคยืม

เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีมี
ความประสงคยืม

๘. ทําการสงมอบทรัพยสินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน/
เจาหนาท่ีหนวยงานท่ีมีความ
ประสงคยืม

๙. สิ้นสุดกระบวนการยืม



การคืนทรัพยสินของสวนราชการภายใน

สําหรับการคืนทรัพยสินของสวนราชการภายในเทศบาล มีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้
๑.เจาหนาท่ีสวนราชการภายในเทศบาลผูท่ีทําการยืม ตองนํามาคืนเจาหนาท่ีของสวนราชการท่ี

รับผิดชอบทรัพยสิน โดยสามารถนัดลวงหนาได
๒.เจาหนาท่ีสวนราชการภายในเทศบาลผูท่ีทําการยืม นําทรัพยสินมาคืนและตองลงนามในเอกสาร

การยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน
๓.เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสินท่ีคืนมา พรอมกับลงนามกํากับ

ในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม

กระบวนการการคืนทรัพยสิน
ลําดับ กระบวนการ ผูรับผิดชอบ

๑. เริ่มตนกระบวนการคืนทรัพยสิน
๒. เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมีความประสงคคืน นําทรัพยสินท่ียืมไป

มาคืนท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน
เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี
ความประสงคคืน

๓. เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมีความประสงคคืน ตองลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพยสินในสวนของการคืนทรัพยสิน

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีมี
ความประสงคคืน

๔. เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตรวจสอบทรัพยสิน
ท่ีคืนมา พรอมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑในสวนของการ
คืน

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน

๕. เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน เก็บเอกสารการยืม
เขาแฟม

เจาหนาท่ีสวนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพยสิน

๖. สิ้นสุดกระบวนการคืน

ขอปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพยสิน
๑.สวนราชการภายในเทศบาลท่ีประสงคยืมทรัพยสินเพ่ือใชงานของเทศบาลตําบลหวานใหญ ทํา

บันทึกลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก/กอง เพ่ือขอยืมทรัพยสิน
๒.เม่ือสวนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น ไดรับหนังสือใหตรวจสอบทรัพยสิน และเสนอ

เรื่องใหผูบังคับบัญชาชั้นตน เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหยืมทรัพยสินเพ่ือใชในเทศบาลตําบลหวานใหญ
๓.สวนราชการภายในเทศบาลท่ีประสงคจะยืมทรัพยสิน ไดมารับทรัพยสินแลวใหทําการตรวจสอบ

ทรัพยสินท่ีไดรับมอบหรือจายออกไปทุกครั้งวามีครุภัณฑชํารุด หรือเสียหายตรงไหน ถาพบเห็นใหเจาหนาท่ี
ของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ดําเนินการซอมแซมหรือจัดหาครุภัณฑชิ้นอ่ืนทดแทน(ถามี)

๔.เจาหนาท่ีสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน ตองทําการตรวจสอบครุภัณฑกอนการจายออก และ
หลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบครุภัณฑวาครบถวนและเกิดการชํารุดเสียหาย
หรือไม



เอกสารท่ีใชประกอบการยืมทรัพยสิน
๑.บันทึกขอความของสวนราชการภายใน หรือ
๒.แบบฟอรมการยืม/คืนครุภัณฑ

การกํากับติดตามการดําเนินงาน
เจาหนาท่ีของสวนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑทุกสิ้น

เดือน และทํารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน



ภาคผนวก

- ประกาศขอปฏิบัติในการยืมทรัพยสินของเทศบาลตําบลหวานใหญ
- แบบฟอรมใบยืม/คืนทรัพยสิน



ประกาศเทศบาลตําบลหวานใหญ
เรื่อง ขอปฏิบัติในการยืมทรัพยสินของเทศบาลตําบลหวานใหญ

- - - - - - - - - - - - - - - -
ดวยเทศบาลตําบลหวานใหญ ไดเห็นถึงความสําคัญกับนโยบายการปองกันและปราบปรามการ

ทุจริต โดยใหความสําคัญกับตัวชี้วัดดานการใชทรัพยสินของทางราชการ เนื่องจากผลการประเมินคุณธรรมและ
ความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2565 สํานักงาน ป.ป.ช. ได
เสนอแนะใหปรับปรุงพัฒนาดวยการจัดทําขอตกลง หรือประกาศใหบุคลากรทราบถึงนโยบายการไมนําทรัพยสินของ
หนวยงานไปใชเปนประโยชนสวนตัว มีการจัดทําประกาศขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชใน
การปฏิบัติงาน ใหบุคคลภายในและภายนอกหนวยงานทราบใหชัดเจน

เพ่ือสนองนโยบายของจังหวัดมุกดาหาร ดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต และเปนกลไก
ในการปองกันการทุจริตในการนําทรัพยสินของทางราชการไปใชประโยชนสวนตัว รวมท้ังมีขอปฏิบัติในการขอยืม
ทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เปนไปตามแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณีการยืม จึงมีมาตรการปองกันกรณีการใช
ทรัพยสินของทางราชการ และขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน ดังนี้

1. การใหยืมหรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ จะกระทํามิได
2. การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล และ กําหนด

วันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้
2.1 การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม
2.2 การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ ตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนา หนวยงานของรัฐ
3. ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิด ชํารุด

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของ ตนเอง
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี เปนอยู
ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ ดังนี้

3.1 ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑทีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา แลวแตกรณีกําหนด

3.2 หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด
4. การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงานของ รัฐผูยืม

มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และหนวยงานของรัฐใหยืมมี พัสดุ
นั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ
อักษร
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ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกัน
สงคืนให หนวยงานของรัฐผูใหยืม
5. เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน

นับแตวันครบกําหนด ในการนี้ เพ่ือใหการยืมทรัพยสินของเทศบาลตําบลหวานใหญ เปนไปอยางถูกตองตาม
ระเบียบกฎหมายท่ีกําหนด จึงกําหนดแนวทางปฏิบัติใหมีความชัดเจนมีความเหมาะสมในการปฏิบัติงาน
รายละเอียดตามแนบทายปรากฏนี้

จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน

ประกาศ ณ วันท่ี 10 เดือน เมษายน พ.ศ. 25๖6

รอยตํารวจตรี
(ทรงพล  เบาบาง)

นายกเทศมนตรีตําบลหวานใหญ



บันทึกขอความ

สวนราชการ สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ
ท่ี มห 74901/…………….. วันท่ี
เรื่อง ขออนุมัติยืมวัสดุ/อุปกรณ
เรียน ………………………………………………………………….

ขาพเจา ...................................................................ตําแหนง............................................................
หนวยงาน........................................................หมายเลขโทรศัพทท่ีสามารถติดตอได............................ ........................
มีความประสงคขอยืมวัสดุ/อุปกรณ เพ่ือ.......................................................................................................................
ในวันท่ี..............เดือน....................................พ.ศ.................... ดังนี้

ลําดับ รายการ หมายเลข
ครุภัณฑ

ย่ีหอ/รุน จํานวน หมายเหตุ

(ลงชื่อ)...........................................................ผูยืม
(......................................................)

(ลงชื่อ)..........................................................ผูอนุมัติ/ผูใหยืม
(......................................................)
วันท่ี………..............….……..…………

ตามรายการยืมขางตนนี้ ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนําสงคืนเกิดการชํารุด
เสียหายใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจายินดีรับผิดชอบชดใชหรือจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยจะ
รับผิดชอบคาใชจายท่ีเกิดข้ึน หรือชดใชเปนครุภัณฑประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพเดียวกัน หรือชดใช
เปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังก าหนด

ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนพัสดุ ภายในวันท่ี................เดือน.......................................พ.ศ................ ...
การคืนวัสดุ/อุปกรณ ไดรับวัสดุ/อุปกรณจาก......................................................... ...ครบถวนสมบูรณเรียบรอยแลว
เม่ือวันท่ี..............เดือน.......................................พ.ศ.........................

(ลงชื่อ).......................................................ผูคืน (ลงชื่อ)....................................................ผูรับคืน
(.....................................................) (...................................................)

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



แบบฟอรมการขอยืมวัสดุ/อุปกรณ (ภายในหนวยงาน) เทศบาลตําบลหวานใหญ

เรียน หัวหนาสํานักปลัด/ผูอํานวยการกอง..........................................

ขาพเจา ...................................................................ตําแหนง........................................................... ......
สังกัด............................................หมายเลขโทรศัพท...........................................มีความประสงคขอยืมวัสดุ/อุปกรณ
เพ่ือนําไปใชในโครงการ/กิจกรรม/งาน.........................................................................................................................
ในวันท่ี...........เดือน......................................พ.ศ.................ถึงวันท่ี................เดือน...............................พ.ศ................
ดังรายการตอไปนี้

ลําดับ รายการ หมายเลข
ครุภัณฑ

ย่ีหอ/รุน จํานวน หมายเหตุ

ขาพเจาจะสงคืนวัสดุ/อุปกรณท่ียืมดังรายการขางตนในสภาพเรียบรอย สมบูรณในกรณีท่ีวัสดุ/ อุปกรณท่ี
ยืมชํารุด/เสียหาย ขาพเจาและหนวยงานยินดีชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการใชสิ่งอุปกรณ เหลานั้น ตามราคาท่ี
เหมาะสมโดยไมมีขอแมใดๆ ท้ังสิ้น

(ลงชื่อ)...........................................................ผูยืม
(......................................................)

ความเห็น หัวหนาสํานักปลัด/ผูอํานวยการกอง/ผูแทน
 อนุมัติ
 ขัดของ เนื่องจาก……………………………………………………………………………………………………………………………………

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

วันท่ี………..……….……..…………

การคืนวัสดุ/อุปกรณ ไดรับวัสดุ/อุปกรณจาก..........................................................................ครบถวนสมบูรณ
เรียบรอยแลว เม่ือวันท่ี.............เดือน......................................พ.ศ.......................

(ลงชื่อ).......................................................ผูคืน (ลงชื่อ)....................................................ผูรับคืน
(.....................................................) (...................................................)

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


