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ค าน า 
 

  แนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ส าหรับเทศบาลต าบลปะโค จัดท าขึ้นเพื่อให้
ส่วนราชการในสังกัดเทศบาลต าบลปะโค ทราบหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
โดยเฉพาะการให้ความส าคัญต่อการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้มีการประกาศ
เจตจ านงสุจริตต่อต้านการทุจริต คอรัปช่ัน และประกาศเจตนารมณ์ “สุจริต โปร่งใส เทศบาลต าบลปะโคใส
สะอาด” ประกอบกับนโยบายไม่รับของขวัญหรือของก านัลจากการปฏิบัติหน้าท่ี (No Gift Policy) และเพื่อให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพั สดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ 
ส่วนท่ี 2 การยืม เพื่อให้การด าเนินงานตามภารกิจเป็นไปด้วยความซื่อสัตย์สุจริตโปร่งใส เป็นธรรม และ
สามารถตรวจสอบได้ 

  ส านักงานเทศบาลต าบลปะโค จึงได้มีการจัดท าแนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการของเทศบาลต าบลปะโค เพื่อเป็นการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนงานในการเตรียมความพร้อมรับการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA) และเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อถือเป็นแนวทางปฏิบัติ
ในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหาย
และการสูญหายทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลปะโค ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัดเทศบาล หวังเป็น
อยา่งยิ่งว่าจะมีประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และใช้เป็นแนวทางปฏิบัติได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง และเหมาะสมในการ
ปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
 

ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลปะโค 
กุมภาพันธ์ 2567 
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แนวทางปฏบิัตกิารยืมทรพัย์สนิของทางราชการส าหรบัเทศบาลต าบลปะโค 

หลักการและเหตุผล 
  ตามท่ีเทศบาลต าบลปะโคได้เข้าร่วมประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ 
หน่วยงานภาครัฐ (ITA) โดยใช้แนวทางและเครื่องมือการประเมินท่ีส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด เพื่อพัฒนาและ  
ปรับปรุงกระบวนงานเรื่องคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน และเพื่อเตรียมความ  
พร้อมรับการประเมินผลระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน  เพื่อให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญั ติการจัดซื้อ จัดจ้างและการบริการพัสดุภาครั ฐ พ .ศ.  2560 ประกอบกับระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2 การยืมทรัพย์สินของ
ราชการหรือทรัพย์สินของรัฐ หมายถึง ทรัพย์สินของแผ่นดินและสาธารณสมบัติของแผ่นดินตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งเป็นพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ 
ดังนั้น ต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก  การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ นั้น  

  ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัดเทศบาล จึงได้จัดท าแนวทางการปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการ ส าหรับหน่วยงานเทศบาลต าบลปะโค เพื่อเป็นการส่งเสริมการป้องกันการทุจริตและผลประโยชน์
ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และเพื่อให้การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามระเบียบท่ีก าหนด มีแนวทางปฏิบัติอย่างชัดเจนและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน  

วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อจัดท าแนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทางราชการส าหรับเทศบาลต าบลปะโค 
  2. เพื่อก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของเทศบาลต าบลปะโค 
  3. เพื่อให้หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีในสังกัดเทศบาลต าบลปะโค ทราบหลักเกณฑ์และแนวทาง 
ปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการส าหรับเทศบาลต าบลปะโค ในการใช้ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
  4. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลปะโค ให้เป็นไปตาม 
กฎหมายและระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
   พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 
  “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
  หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
  มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครอง 
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด 
  มาตรา 113 การด าเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบรัฐมนตรีก าหนด 
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  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
(หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนท่ี 2 การยืม) 
  ข้อ 207 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
จะกระท ามิได้ 
  ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
    (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
    (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ อนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้อง ได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้ 
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
    (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ท่ี 
กระทรวงการคลังก าหนด 
    (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร  
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
    (3) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
  ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ  
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้ 
มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  ข้อ 211 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม
ไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด  

ค านิยาม 
  “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่ส้ินเปลืองหมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดความช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม 
ให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
  “พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง” หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วส้ินเปลือง 
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
  “ผู้ยืม” หมายถึง ข้าราชการ เจ้าหน้าท่ี พนักงานจ้างเหมา ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในส านักงาน
เทศบาลต าบลปะโค หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปเพื่อใช้ประโยชน์ของทางราชการ หรือ 
ประชาชนท่ัวไป หน่วยงานภาคเอกชน โดยไม่ชัดต่อกฎหมายและระเบียบก าหนดไว้ 
  ผู้ให้ยืม หมายถึง เทศบาลต าบลปะโค 



แนวทางการใช้ทรัพย์สินของทางราชการเทศบาลต าบลปะโค 
 

ฝ่ายอ  านวยการ ส านักปลดัเทศบาล หนา้ 7 

 

  “นายกเทศมนตรี” หมายถึง นายกเทศมนตรีต าบลปะโค หรือผู้รักษาราชการแทน
นายกเทศมนตรีต าบลปะโค 
  “ปลัดเทศบาลต าบลปะโค” หมายถึง ปลัดเทศบาลต าบลปะโค หรือผู้รักษาราชการแทน
ปลัดเทศบาลต าบลปะโค 
  “รองปลัดเทศบาลต าบลปะโค” หมายถึง รองปลัดเทศบาลต าบลปะโค หรือผู้รักษาการแทน
รองปลัดเทศบาลต าบลปะโค 
  “หัวหน้าหน่วยพัสดุ” หมายถึง ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมตรวจสอบพัสดุเพื่อการยืม 
ทรัพย์สินของทางราชการ 
  “ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการภายในของเทศบาลต าบลปะโค อันได้แก่ ส านักปลัด 
กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ หน่วยตรวจสอบภายใน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลปะโค และส่วนราชการท่ีอาจก าหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัดของเทศบาลต าบลปะโค 
  “ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าของ
เทศบาลต าบลปะโค อันได้แก่ หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล ผู้อ านวยกองคลัง ผู้อ านวยการกองช่าง ผู้อ านวยการ
กองการศึกษา ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้อ านวยการ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลปะโค และให้หมายความรวมถึงผู้รักษาการแทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 
  “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม” หมายถึง นายกเทศมนตรี หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจ 
  “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง พนักงานเทศบาลต าบลปะโคท่ีปฏิบัติหน้าท่ี ณ ส านักงานเทศบาล
ต าบลปะโค และให้หมายความรวมถึงพนักงานครู เทศบาลต าบลปะโค ซึ่งปฏิบัติหน้าท่ีในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลปะโค 
  “หน่วยงานราชการอื่น” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอื่นซึ่งมิใช่เทศบาล 
  “หน่วยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หน่วยราชการอื่น องค์กร นิติบุคคล หรือ
บุคคลภายนอก 
  “ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของ
ทางราชการ หรือพัสดุท่ีได้มีการจัดซื้อหรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายของเทศบาลต าบลปะโค รวมถึง
การได้มาของทรัพย์สินนั้นในทางอื่น ๆ เช่น การบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้นอยู่ในความ
ครอบครองดูแลรักษา ของเทศบาลต าบลปะโค 
  “ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การท่ีเทศบาลต าบลปะโคซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/หน่วยงาน
ภายนอก ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น 
เมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว ท้ังนี้ไม่ว่าจะเป็นการให้ยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้ส้ินเปลือง 

นโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน  
 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เทศบาลต าบลปะโค 
จึงก าหนดนโยบายการยืมและคืนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานส าหรับการขอยืม/คืนทรัพย์สินอันเป็นพัสดุ
ประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้ส้ินเปลือง ส าหรับส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลปะโคให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และเพื่อให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ 
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ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
   ในการยืมทรัพย์สินของเทศบาลต าบลปะโค ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 

1. การยืมของหน่วยงานภายนอก 
     การขอใช้หรือยืมทรัพย์สินของเทศบาลต าบลปะโคนอกจากรถยนต์ ให้ยื่นค าขอต่อเทศบาล
ต าบลปะโคภายในเวลาอันสมควร โดยต้องยื่นค าขอให้นายกเทศมนตรีต าบลปะโคอนุมัติ (หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ) เป็นรายกรณีตามความเหมาะสม 
  2. การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
     กรณีส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลปะโค ขอใช้หรือยืมพัสดุของเทศบาลต าบลปะโค
นอกจากรถยนต์ ให้ท าบันทึกขอยืมทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของส่วนราชการท่ีประสงค์ยืม
ทรัพย์สินนั้น และส่งบันทึกการขอยืมทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น
ของส่วนราชการทราบและลงนามอนุมัติการยืมทรัพย์สิน 
  ท้ังนี้ ผู้ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินท่ีให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้
เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้น
ตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
  การยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจ าเป็น 
และสถานท่ีท่ีจะน าพัสดุไปใช้และก าหนดเวลาท่ีส่งคืน พร้อมระบุช่ือ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
  1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม 
  2. การให้บุคคลยืม 
      - ยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานในสังกัดเทศบาลต าบลปะโค ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่ง 
รับผิดชอบพัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ 
      - ยืมใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม 
  3. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต / ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ 
  4. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 
7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
  5. หากผู้ยืมมีความประสงค์ท่ีจะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่ 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  
  1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
การช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ผู้ยืมต้อง 
รับผิดชอบชดใช้ตามหนังสือหรือข้อตกลงท่ีก าหนดไว้ 
  2. พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน  
ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด หรือคืนเป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุท่ียืม 
  3. เมื่อหน่วยงานได้รับคืนพัสดุจากผู้ยืมเรียบร้อยแล้ว ให้ส าเนาใบคืนพัสดุมาให้ ส านัก
ปลัดเทศบาลทราบ 
  กรณีไม่ได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วันท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมทราบเพื่อสั่งการต่อไป 
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ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
  1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
      1.1 หน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงาน 
เทศบาลต าบลปะโค เจ้าหน้าท่ีลงรับหนังสือและส่งให้ส่วนราชการท่ีรับปิดชอบพัสดุ ใช้ระยะเวลา 5 นาที 
      1.2 หน่วยงานสังกัดเทศบาลต าบลปะโค ที่รับผิดชอบพัสดุนั้นได้รับหนังสือยืมพัสดุ 
ให้ตรวจสอบพัสดุและกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 
      1.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ของหน่วยงานสังกัดเทศบาลต าบลปะโค ท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืมพัสดุ 
      1.4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืม  
พร้อมลงนามก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุ  
      1.5 เมื่อหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ น าพัสดุท่ียืมมาส่งคืนยังหน่วยงานสังกัดเทศบาลต าบล
ปะโค ผู้ให้ยืมเมื่อครบก าหนด  
   1.5.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานสังกัดเทศบาลต าบลปะโค ท่ีรับผิดชอบ 
ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
   1.5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานของรัฐ
ท่ียืมและเจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีรับผิดชอบรับคืน ลงช่ือก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 
พร้อมจัดเก็บ 
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Flowchart แนวทางปฏบิตัิและข้ันตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สนิของราชการ 
(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

        
 ไม่อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 

             อนุมัติ 
 
 
 
 
 

  
  

 
 
 
 

 
  
  

1.หน่วยงานของรฐัผูใ้หยื้มรบัหนงัสือจาก 

หน่วยงานของรฐัท่ีมีความประสงคจ์ะยืมพสัดุ 

2.เจา้หนา้ท่ีพสัดขุองหน่วยงานผูใ้หยื้ม ตรวจสอบ 

และกรอกแบบฟอรม์ใบยืมพสัด ุเสนอหวัหนา้หน่วยพสัด ุ

3.หวัหนา้หน่วยงานพสัดเุสนอ 

หวัหนา้หน่วยงานของรฐัผูใ้หยื้ม พจิารณาอนมุตัิ 

4.เจา้หนา้ท่ีพสัดสุง่มอบพสัดใุหห้น่วยงานของรฐัผูยื้ม  

5.เม่ือไดร้บัพสัดคุืน ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดตุรวจสอบ 

และจดัเก็บพสัด ุ
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กระบวนการในการยืม/คืนทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่น/บุคคลภายนอก 
ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน   
2 หน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มี

หนังสือส่งเรื่องการยืมนัน้ มายังเทศบาล 
ต าบลปะโครับหนังสือ 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ
กลางลงรับหนังสือ 

5 นาที 

3 เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น 
ได้รับหนังสือฯ ให้ตรวจสอบทรัพย์สินและกรอก
แบบฟอร์มใบยืมเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาตามล าดับต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่วน
ราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

30 นาที 

4 ให้ผู้บังคับบัญชาส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีของส่วน
ราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สิน/หัวหน้าส่วน
ราชการ 

1 วัน 

5 การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกเทศมนตรีต าบล 
ปะโค (หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ) 

2 วัน 

6 เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 
ตรวจสอบ พร้อมจัดเตรียมทรัพย์สิน และ
ประสานงานหน่วยงานผู้ยืมทรัพย์สินก าหนดวันส่ง
มอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่วน
ราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

30 นาที 

7 หน่วยงานภายนอก ท่ีมีความประสงค์ยืม 
ตรวจสอบพัสดุ และรับมอบทรัพย์สินท่ียืม พร้อม
ลงนามก ากับในเอกสารการยืม/การจ่ายทรัพย์สิน 

หน่วยงานผู้ประสงค์ยืม/
เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่วน
ราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

30 นาที 

8 หน่วยงานภายนอกน าทรัพย์สินท่ียืมไปมาคืน 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน
ตรวจสอบลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สิน  
ในส่วนของการคืน 

หน่วยงาน/หน่วยงาน
ภายนอกท่ีมีประสงค์คืน 

30 นาที 

9 เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน
รายงานการคืนทรัพย์สินเสนอต่อหัวหน้าส่วน
ราชการทราบและจัดเอกสารและทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่วน
ราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

10 นาที 

10 ส้ินสุดกระบวนการยืม   
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  2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของเทศบาลต าบลปะโค 
มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้  
      2.1 บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีของเทศบาลต าบลปะโค ท่ีมี
ความประสงค์ยืมพัสดุให้เขียนแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ  
      2.2 เมื่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ให้ตรวจสอบ พัสดุ
และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป ภายใน 1 วันท าการ 
      2.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติแล้ว 
ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามเอกสารใบยืมพัสดุ ภายใน 2 วัน
ท าการ 
      2.4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งหน่วยงานท่ีประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อมลงนาม 
ก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุ ภายใน 1 วันท าการ 
      2.5 เมื่อบุคคลท่ียืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุท่ียืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืมเมื่อครบก าหนด 
   2.5.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาว่า  อยู่ใน
สภาพปกติหรือไม่ 
   2.5.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงาน
ที่ยืมและเจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีรับผิดชอบรับคืน ลงช่ือก ากับในเอกสารใบยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 
พร้อมจัดเก็บ 
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Flowchart แนวทางปฏบิตัิและข้ันตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สนิของราชการ 
(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที)่ 

 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 

              ไม่อนุมัติ      
 
 
 
 
 
 
 

             อนุมัติ   
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 

 
  
 

1.หน่วยงานผูยื้มพสัดกุรอกแบบฟอรม์ใบยืมพสัดุ 

2.เจา้หนา้ท่ีพสัดขุองหน่วยงานผูใ้หยื้ม ตรวจสอบแบบฟอรม์ 

และเสนอหวัหนา้หน่วยพสัด ุ

3.หวัหนา้หน่วยงานพสัดเุสนอ 

หวัหนา้หน่วยงานของรฐัผูใ้หยื้ม
พจิารนาอนมุตัพิจิารณาอนมุตัิ 

4.เจา้หนา้ท่ีพสัดสุง่มอบพสัดใุหห้น่วยงานผูยื้ม  

5.เม่ือไดร้บัพสัดคุืน ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดตุรวจสอบ 

และจดัเก็บพสัด ุ
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กระบวนการในการยืมและคืนทรัพย์สินของทางกราชากรเพื่อใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายใน 
 

ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา หมายเหตุ 
๑ เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สิน    
๒ ส่วนราชการท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สิน ท า

บันทึกการยืมนั้น มายังส่วนราชการ
ผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
หน่วยงานท่ีมีความ
ประสงค์ยืม 

5 นาที ลงนามโดย
หัวหน้าส่วน
ราชการ 

๓ เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือฯ ให้
ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับ
ต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีของส่วน
ราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

15 นาที  

๔ การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม/เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หัวหน้าส่วนราชการ 5 นาที ใช้ภายใน
หน่วยงาน 

5 การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม นายกเทศมนตรีต าบล 
ปะโค (หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ) 

1 วัน ใช้นอก
หน่วยงาน 

6 เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สิน ตรวจสอบ และจัดเตรียม
ทรัพย์สิน ประสานงานกับส่วนราชการท่ี
มีความประสงค์ยืม และส่งมอบทรัพย์สิน
ท่ียืม พร้อมลงนามก ากับในเอกสารการ
ยืมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่วน
ราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

30 นาที  

7 เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีขอยืม
ทรัพย์สิน ตรวจสอบพร้อมลงนามก ากับ
ในเอกสารการยืมทรัพย์สิน 

หน่วยงานท่ีมีความ
ประสงค์ยืม/เจ้าหน้าท่ี
พัสดุส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน 

30 นาที  

8 เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ียืม น าทรัพย์สิน 
มาคืน เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบและลง
นามรับสินทรัพย์คืน 

 15 นาที  

9 เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สินรายงานการคืนทรัพย์สินเสนอ
ต่อหัวหน้าส่วนราชการทราบและจัด
เอกสารและทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่วน
ราชการท่ีรับผิดชอบ
ทรัพย์สิน 

10 นาที  

10 ส้ินสุดกระบวนการยืม    
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ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพย์สินของทางราชการ  
ส าหรับส่วนราชการภายใน 
  ๑. ส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลปะโค ท่ีประสงค์ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานของเทศบาล
ต าบลปะโค ท าบันทึกลงนามโดยผู้อ านวยการส านัก/กอง เพื่อขอยืมทรัพย์สิน 
  ๒. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และ
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้ในเทศบาลต าบลปะโค 
  ๓. ส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลปะโค ท่ีประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้มารับทรัพย์สินแล้ว
ให้ท าการตรวจสอบทรัพย์สินท่ีได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ช ารุดหรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็น
ให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ช้ินอื่นทดแทน (ถ้ามี) 
  ๔. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท าการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่าย
ออก และหลังจากรับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการช ารุด
เสียหายหรือไม่ 

ส าหรับบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 
 ๑. หน่วยงานภายนอกท่ีมีความประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดท าหนังสือเพื่อยืมทรัพย์สิน มายัง

เทศบาลต าบลปะโค 
 ๒. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน 

และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับ 
 ๓. เมื่อนายกเทศมนตรีต าบลปะโค (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว 

ให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ด าเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามท่ีมีการยืมท่ีหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐลงนามอนุมัติ 

 ๔. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ท าการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายก ากับอีกครั้ง 

 ๕. เมื่อหน่วยราชการภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ท าการตรวจสอบ
ทรัพย์สินท่ีได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้แจ้ง
เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น และด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินอื่นทดแทน  
(ถ้ามี) 

 ๖. แจ้งหน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือ
ทรัพย์สินท่ีให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความช ารุด
บกพร่องหรือความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

 ๗. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท าการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการ
จ่ายออกและหลังจากรับคืนมาทุกครั้ง ของการยืม/คืนพัสดุ เพื่อตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการ
ช ารุดเสียหายหรือไม่ 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
  1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีดังนี้ 
      ๑. หนังสือจากหน่วยงานของรัฐ ท่ีมีความประสงค์จะยืมพัสดุ  
      ๒. แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปและพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองของเทศบาลต าบล
ปะโค (การยืมระหว่างหน่ายงานของรัฐ) 
      และสามารถดาวน์ โหลดแบบฟอร์ ม ไ ด้จาก เว็ บไซ ต์ของ เทศบาลต าบลปะ โค 
https://www.pakhonk.go.th 
  2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ี มีดังนี้ 
      ๑. หนังสือจากหน่วยงาน ท่ีมีความประสงค์จะยืมพัสดุ 
      ๒. แบบฟอร์มใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปของเทศบาลต าบลปะโค (การให้บุคคลยืมใช้
ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ี) 
      และสามารถดาวน์ โหลดแบบฟอร์ ม ไ ด้จาก เว็ บไซ ต์ของ เทศบาลต าบลปะ โค 
https://www.pakhonk.go.th 

การก ากับติดตามการด าเนินงาน 
  หัวหน้าหน่วยงานพัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม จะมีการตรวจสอบรายการยืมและคืนพัสดุ
ครุภัณฑ์ทุกส้ินเดือน และจัดท ารายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.pakhonk.go.th/
https://www.pakhonk.go.th/
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ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป และพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืงของเทศบาลต าบลปะโค 
(การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ) 

            ส านักงานเทศบาลต าบลปะโค 
            วันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ............. 

 ตามท่ีหน่วยงาน.................................................................................................................................................. 
มีหนังสือ ท่ี .............................................................. ลงวันท่ี ........................................................................................... 
เร่ือง .................................................................................................................................................................................. 
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของ.........................................................วัตถุประสงค์เพื่อ...................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
ต้ังแต่วันท่ี...........เดือน................................พ.ศ...............ถึงวันท่ี...........เดือน................................พ.ศ............... ดังน้ี 
 

ล าดับ
ท่ี 

รายการ จ านวน/
หน่วย 

รหัสครุภัณฑ์ รหัสสินทรัพย์ใน 
ระบบ GFMIS 

หมายเหตุ 

      
      
      
      
      

 ตามรายการท่ียืมข้างต้น ผู้ยืมจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการ
ช ารุดหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 ผู้ยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ท้ังสิ้น  ท้ังน้ี จะส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี...........เดือน...................พ.ศ............ 

เสนอ ผ่านหัวหน้าหน่วยพัสดุ     ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว..............................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ลงช่ือ................................................หัวหน้าหน่วยพัสดุ       ลงช่ือ................................................ผู้อนุมัติ 
      (................................................)     (................................................) 
ต าแหน่ง................................................        ต าแหน่ง................................................ 

  ได้รับพัสดุจากหน่วยงานแล้วเมื่อวันท่ี.............เดือน..................................พ.ศ............... 

ลงช่ือ................................................ผู้ยืมพสัดุ/ผู้รับของแทน      ลงช่ือ................................................ผู้จ่ายพัสดุ 
      (................................................)     (................................................) 
ต าแหน่ง................................................        ต าแหน่ง................................................ 

  ได้ส่งคืนพัสดุแล้วเมื่อวันท่ี.............เดือน..................................พ.ศ............... 

ลงช่ือ................................................ผู้ส่งคืนพัสดุ       ลงช่ือ................................................ผู้รับคืนพัสดุ 
      (................................................)     (................................................) 
ต าแหน่ง................................................        ต าแหน่ง................................................ 

หมายเหตุ  1. ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
     2. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
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ใบยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ของเทศบาลต าบลปะโค 
(การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมใชน้อกสถานที่) 

            ส านักงานเทศบาลต าบลปะโค 
            วันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ............. 
 ข้าพเจ้า......................................................................ต าแหน่ง........................................................................... 
สังกัดส านัก/กอง/กลุ่ม ............................................................หน่วยงาน.......................................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์...................................................................โทรศัพท์เคลื่อนท่ี............................................................... 
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของ........................................................วัตถุประสงค์เพื่อ....................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
ต้ังแต่วันท่ี...........เดือน................................พ.ศ...............ถึงวันท่ี...........เดือน................................พ.ศ............... ดังน้ี 
 

ล าดับ
ที ่

รายการ จ านวน/
หน่วย 

รหัสครุภัณฑ์ รหัสสินทรัพย์ใน 
ระบบ GFMIS 

หมายเหตุ 

      
      
      
      
      

 ตามรายการท่ียืมข้างต้น ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
การช ารุดหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ท้ังสิ้น  ท้ังน้ี ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ในวันท่ี........เดือน................พ.ศ.......... 
ลงชื่อ................................................ผู้ยืมพัสดุ           ลงชื่อ................................................หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม 
      (................................................)                 (................................................) 
ต าแหน่ง................................................                ต าแหน่ง................................................ 
เสนอ ผ่านหัวหน้าหน่วยพัสดุ     ตรวจสอบแล้วโดย นาย/นาง/นางสาว...............................................จ้าหน้าท่ีพัสดุ 
  ยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงาน 
  ยืมใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงาน 
ลงชื่อ................................................หัวหน้าหน่วยพัสดุ  ลงชื่อ................................................ผู้อนุมัติ 
      (................................................)         (................................................) 
ต าแหน่ง................................................        ต าแหน่ง................................................ 
  ได้รับพัสดุจากหน่วยงานแล้วเมื่อวันท่ี.............เดือน..................................พ.ศ............... 
ลงชื่อ................................................ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับของแทน       ลงชื่อ................................................ผู้จ่ายพัสดุ 
      (................................................)          (................................................) 
ต าแหน่ง................................................         ต าแหน่ง................................................ 
  ได้ส่งคืนพัสดุแล้วเมื่อวันท่ี.............เดือน..................................พ.ศ............... 
ลงชื่อ................................................ผู้ส่งคืนพัสดุ        ลงชื่อ................................................ผู้รับคืนพัสดุ 
      (................................................)          (................................................) 
ต าแหน่ง................................................         ต าแหน่ง................................................ 
หมายเหตุ  1. ผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ 
     2. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้อนุมัติให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
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ภาคผนวก 
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Infographic ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
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ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

เทศบาลต าบลปะโค 
 

 
  

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

รับหนังสือจากหน่วยงานของรัฐ 

ท่ีมีความประสงค์จะยืมพัสด ุ

หน่วยงานผู้ยืมพัสด ุ

กรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ 
1 

เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานผู้ให้ยืม 

ตรวจสอบและกรอกแบบฟอร์ม 

ใบยืมเสนอหัวหนหน้าหน่วยพัสด ุ

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานผู้ให้ยืม 

ตรวจสอบแบบฟอร์มและเสนอ 

หัวหนหน้าหน่วยพัสด ุ

2 

หัวหนหน้าหน่วยพัสดุเสนอ 

หัวหนหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผู้ให้ยืมพิจารณาอนุมัติ 

 

หัวหนหน้าหน่วยพัสดุเสนอ 

หัวหนหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผู้ให้ยืมพิจารณาอนุมัติ 
 

3 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งมอบพัสดุ 

ให้หน่วยงานของรัฐผู้ยืม 
4 

เมื่อได้รับพัสดุคืน ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ตรวจสอบและจัดเก็บพัสดุ 

เมื่อได้รับพัสดุคืน ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ตรวจสอบและจัดเก็บพัสดุ 
5 

  แนวทางปฏิบัติการยืม    ฝ่ายอ านวยการ 

     ทรัพย์สนิของทางราชการ        ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลปะโค 

    https://www.pakhonk.go.th042-408170 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งมอบพัสดุ 

ให้หน่วยงานผู้ยืม 

https://www.pakhonk.go.th/
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แบบรายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ (ทุกรายไตรมาส) 
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พัสดปุระเภทใชค้งรปู 
(ประเภทครุภัณฑ์) 
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 ชื่อประเภทครุภัณฑ์ 
 

 1. ครุภัณฑ์ส านักงาน 
 2. ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
 3. ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 
 4. ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
 5. ครุภัณฑ์การเกษตร 
 6. ครุภัณฑ์ก่อสร้าง 
 7. ครุภัณฑ์ส ารวจ 
 8. ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 
 9. ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
 10. ครุภัณฑ์การศึกษา 
 11. ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
 12. ครุภัณฑ์สนาม 
 13. ครุภัณฑ์โรงงาน 
 14. ครุภัณฑ์อื่น 
  
 
 
 
 
 
 
 


