
   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทน า 

ด้วยเทศบาลต าบลทุ่งทอง ได้เห็นถึงความส าคัญกับนโยบายการป้องกันและปราบปรามการทุจริต โดยให้
ความส าคัญกับตัวช้ีวัดด้านการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ เพื่อสนองนโยบายการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต และเป็นกลไกในการป้องกันการทุจริตในการน าทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว รวมท้ังมีข้อ
ปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 

 เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบกับ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 2 การยืม คู่มือ
และระเบียบการใช้ทรัพย์สินของราชการและข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. มาตรการป้องกันกรณีการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

     1.1 ห้ามมิให้เจ้าหน้าท่ี พนักงานเทศบาล น าวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานต่าง ๆ ไปใช้เพื่อ
ประโยชน์ส่วนตัว 

     1.2 ห้ามมิให้เจ้าหน้าท่ี พนักงานเทศบาล น ารถยนต์ของทางราชการไปใช้ในกิจธุระส่วนตัว 

     1.3 ห้ามมิให้เจ้าหน้าท่ี พนักงานเทศบาล ให้พนักงานขับรถยนต์ของหน่วยงานไปกระท าภารกิจ
ส่วนตัว ซึ่งไม่เกี่ยวข้องในหน้าท่ีหรือภารกิจของราชการ 

1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุท่ีใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น 

2. การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้ว ส้ินเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 

2. ข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 

ตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ก าหนดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และก าหนดวันส่งคืนโดยมี หลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 

1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 

 

 



การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
ตามข้อ 209 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

2560 ก าหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนพพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด 
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ 
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี 
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

1. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ เมือง 
พัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

2. หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด ท้ังนี้ เมื่อครบก าหนดยืม 
ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

นโยบายการยืมและการคืนทรัพย์สิน 
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบกับ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เทศบาลต าบลทุ่งทอง 
จึงก าหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานส าหรับการขอยืม/คืน ทรัพย์สิน อันเป็นพัสดุ
ประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลือง ส าหรับส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลทุ่งทอง ให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และเพื่อให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้  

ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
ในการขอยืมทรัพย์สินของเทศบาลต าบลทุ่งทอง ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น 2 ประเภทดังนี้ 
1. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก การขอใช้หรือยืมใช้ทรัพย์สินของเทศบาลนอกจากรถยนต์ ให้

ยื่นค าขอต่อเทศบาลภายในเวลาอันสมควร โดยต้องยื่นค าขอให้นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งทองอนุมัติ (หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณีไปตามความเหมาะสม 

2. การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล กรณีส่วนราชการภายในเทศบาลขอใช้หรือยืมพัสดุ
ของเทศบาลนอกจากรถยนต์ ให้ท าบันทึกขอยืมทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของส่วนราชการท่ี
ประสงค์ยืมทรัพย์สินนั้น แล้วส่งบันทึกการขอยืม ทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพื่อให้
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของส่วนราชการทราบและลงนาม อนุมัติการยืมทรัพย์สิน 

ท้ังนี้ ผู้ท่ีขอใช้หรือยืมใช้ต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินท่ีให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือน 
วิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้นตามมูลค่า 
ความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

1) ข้ันตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สินของเทศบาล มีขั้นตอนการด า เนินงาน 

ดังนี้ 



1. หน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่ องการยืมนั้นมายัง 
เทศบาลต าบลทุ่งทอง 

2. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สินและเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 

3. เมื่อนายกเทศมนตรีต าบลทุ่งทอง (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ี
ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ด าเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามท่ีมีการยืมตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการ
ของรัฐลงนามอนุมัติ 

4. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ท าการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม 
ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายก ากับอีกครั้ง  

 

กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 

ล าดับ  กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
1 เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สิน  
2 หน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ ยืมทรัพย์สิน มีหนงัสือส่งเรื่อง 

การยืมนั้น มายังเทศบาลต าบลทุ่งทอง 
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมีความ 
ประสงค์ยืม 

3 เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือฯ 
ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้ ผู้บังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาตามล าดับต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

4 เสนอเรื่องการยืมทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณา
ตามล าดับต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สิน/หัวหน้าส่วน 
ราชการ 

5 การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งทอง 
(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 

6 เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ และ
จัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

7 เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ประสานงาน 
กับหน่วยงานภายนอก ท่ีมีความประสงค์ยืมและส่งมอบ 
ทรัพย์สินท่ียืม พร้อมลงนามก ากับในเอกสารการยืมทรัพย์สิน 
เพื่อใช้งานอีกครั้ง 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สิน/หน่วยงาน 
ราชการอื่น/บุคคลภายนอกท่ีมี 
ความประสงค์ยืม 

8 ท าการรับมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมีความ 
ประสงค์ยืม 

9 ส้ินสุดกระบวนการยืม  
 



ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก 
การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกท่ีประสงค์จะคืนทรัพย์สินของเทศบาล มีข้ันตอนการด าเนินงาน 

ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมีความประสงค์คืน ประสานน าทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี

รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้ 
2. เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สินใน

ส่วนของการคืนทรัพย์สินท่ีเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น 
3. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมกับลงนามก ากับใน

เอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
 

กระบวนการ การคืนทรัพย์สิน 

ล าดับ  กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
1 เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  
2 หน่วยงานภายนอกท่ีมีความประสงค์คืน ประสานน าทรัพย์สินมา

คืนท่ีเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน โดยนัด
หมายล่วงหน้าได้ 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน/หน่วยงาน 
ภายนอกท่ีมีความประสงค์คืน 

3 หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินท่ียืมไปมาคืน 
เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 

หน่วยงาน/หน่วยงานภายนอกท่ีมี 
ความประสงค์คืน 

4 เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ 
ทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

5 เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ลงนามใน 
เอกสารการยืมทรัพย์สิน ในส่วนของการคืน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

6 เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน จัดเก็บเอกสาร
การยืมเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

7 ส้ินสุดกระบวนการยืม  
 

ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนครุภัณฑ์ 
1. หน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดท าหนังสือเพื่อยืมทรัพย์สิน มายังเทศบาลต าบลทุ่งทอง 
2. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่อง 

ให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 



3. เมื่อนายกเทศมนตรีต าบลทุ่งทอง (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ี
ของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ด าเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามท่ีมีการยืมท่ีหัวหน้าส่วนราชการของ
รัฐลงนามอนุมัติ 

4. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ท าการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม 
ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายก ากับอีกครั้ง  

5. เมื่อหน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ท าการตรวจสอบทรัพย์สินท่ีได้รับ 
มอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น และด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินช้ินอื่นทดแทน (ถ้ามี) 

6. แจ้งหน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินท่ีให้ใช้ 
หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องหรือ ความ
เสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

7. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท าการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการจ่ายออก และ
หลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้ง ของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการช ารุดเสียหาย 
หรือไม่ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
1. บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
2. แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์  

การก ากับติดตามการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกส้ิน 

เดือน และท ารายงานสรุปในทุก 6 เดือน 

2) การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
1. ส่วนราชการภายใน (ส านัก/กอง/ฝ่าย) ท าบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงนาม

อนุมัติ โดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้น (ส านัก/ผู้อ านวยการกอง) นั้น ๆ และเมื่อด าเนินการเสร็จส้ินแล้ว ให้ด าเนินการส่ง
บันทึกฉบับนั้นมาท่ีเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น เพื่อพิจารณาต่อไป 

2. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากส านัก/ 
กองต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน เพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

3. เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ด า เนินการ 
จัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ลงนามจ่ายก ากับ 

 



กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพื่อใช้งานของบคุคล/หน่วยงานภายในเทศบาล 

ล าดับ  กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
1 เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล  
2 ท าบันทึกยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของส่วนราชการ

ภายในเทศบาล 
เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความ 
ประสงค์ยืม 

3 ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของส่วน
ราชการภายในเทศบาล 

เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความ 
ประสงค์ยืม 

4 เมื่อเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้นได้รับ
หนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากส านัก/กอง/ฝ่าย ต่าง ๆ แล้ว 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน เพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติ
ต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

5 บันทึกขอยืมทรัพย์สินท่ีอนุมัติคืนเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

6 เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินตรวจสอบ
ทรัพย์สินและจัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

7 เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินประสานงานกับ
เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์ยืม 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานท่ีมีความ 
ประสงค์ยืม 

8 ท าการส่งมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สิน / เจ้าหน้าท่ี 
หน่วยงานท่ีมีความประสงค์ยืม 

9 ส้ินสุดกระบวนการยืม  
 

การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
ส าหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
1. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการภายในเทศบาลผู้ท่ีท าการยืม ต้องน ามาคืนท่ีเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการ ท่ี

รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้ 
2. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการภายในเทศบาลผู้ท่ีท าการยืม น าทรัพย์สินมาคืนและต้องลงนามในเอกสารการ 

ยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 
3. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมกับลงนามก ากับใน

เอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

 

 



กระบวนการ การคืนทรัพย์สิน 

ล าดับ  กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
1 เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  
2 เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินท่ียืมไป 

มาคืนท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 
เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความ 
ประสงค์คืน 

3 เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์คืน ต้องลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความ 
ประสงค์ยืม 

4 เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินตรวจสอบ
ทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑ์ในสวน
ของการคืน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

5 เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน เอกสาร 
การยืมเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

6 ส้ินสุดกระบวนการยืม  
 

ข้อปฏิบัติการในการยืม / คืนทรัพย์สิน 
1. ส่วนราชการภายในเทศบาลท่ีประสงค์ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานของเทศบาลต าบลทุ่งทอง ท าบันทึกท่ีลง

นามโดยผู้อ านวยกอง/ส านัก/ฝ่าย เพื่อขอยืมทรัพย์สิน 
2. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่อง 

ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานเทศบาลต าบลทุ่งทอง 
3. ส่วนราชการภายในเทศบาล ท่ีประสงค์ยืมทรัพย์สินได้มารับทรัพย์สินแล้วให้ท า การตรวจสอบ 

ทรัพย์สินท่ีได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบให้เจ้าหน้าท่ีของส่วน 
ราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน และด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ช้ินอื่นทดแทน (ถ้ามี) 

4. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท าการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออก และ
หลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้ง ของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการช ารุดเสียหาย 
หรือไม่ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
1. บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
2. แบบฟอร์มการยืม / คืนครุภัณฑ์ 

การก ากับติดตามการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกส้ินเดือน 

และท ารายงานสรุปในทุก 6 เดือน 


