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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลเวียง 
วัตถุประสงค์   

1. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลเวียง 
2. เพื่อกำหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลเวียง 
3. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลเวียง 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
ตามข้อ 208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
1. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผุ้ให้ยืม 
2. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งผู้รับผิดชอบพัสดุ นั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ตามข้อ 209 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กำหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดเสียหาย หรือ
ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมี
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

๑. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 
และแต่กรณี กำหนด 

๒. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ทั้งนี้ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน              

นับแต่วันที่ครบกำหนด 

คำจำกัดความ  
“เทศบาลตำบล” หมายถึง เทศบาลตำบลเวียง 
“ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการภายในของเทศบาลตำบลเวียง อันได้แก่ สำนักปลัด กองคลัง กองช่าง 

และส่วนราชการที่อาจกำหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัดของเทศบาลตำบลเวียง 
“หน่วยงานราชการอ่ืน” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน              

ซึ่งมิใช่เทศบาลตำบลเวียง 
“นายกเทศมนตรี” หมายถึง นายกเทศมนตรีตำบลเวียง หรือผู้รักษาราชการแทนนายกเทศมนตรีตำบลเวียง 
“ปลัดเทศบาลตำบล” หมายถึง ปลัดเทศบาลตำบลเวียง หรือผู้รักษาราชการแทนปลัดเทศบาลตำบลเวียง 
“ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าของเทศบาลตำบลเวียง             

อันได้แก่ หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล ผู้อำนวยกองคลัง ผู้อำนวยการกองช่าง และให้หมายความรวมถึงผู้รักษาการ
แทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ สำนักงานเทศบาลตำบลเวียง 
และให้หมายความรวมถึงพนักงานครู ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดของเทศบาลตำบลเวียง 

“หน่วยงานภายนอก” หมายความรวมถึง หน่วยราชการอ่ืน องค์กร นิติบุคคล หรือบุคคลภายนอก 
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“ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินทุกชนิดของทางราชการ 
หรือพัสดุที่ได้มีการจัดซื้อหรือจัดให้มีขึ้นจากงบประมาณรายจ่ายของเทศบาลตำบลเวียง รวมถึงการได้มาของทรัพย์สิน
นั้นในทางอ่ืน ๆ เช่นการบริจาค เป็นต้น และวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้นอยู่ในความครอบครองดูแลรักษาของ
เทศบาลตำบลเวียง 

“ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การที่ เทศบาลตำบลเวียงซึ่งเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้บุคคล/หน่วยงานภายนอก                      
ซึ่งเรียกว่าผู้ยืม ยืมใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สิน โดยตกลงว่าจะคืนวัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินนั้น เมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว 
ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นการให้ยืมใช้คงรูปหรือยืมใช้สิ้นเปลือง 

ประเภทขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
ในการยืมทรัพย์สินของเทศบาลตำบลเวียง ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 
๑. การยืมของหน่วยงานภายนอก 
การขอใช้หรือยืมทรัพย์สินของเทศบาลตำบลเวียง นอกจากรถยนต์ ให้ยื่นคำขอต่อเทศบาลตำบลเวียง             

ภายในเวลาอันสมควร โดยต้องยื่นคำขอให้นายกเทศมนตรีตำบลเวียงอนุมัติ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณี
ตามความเหมาะสม 

๒. การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลเวียง 
กรณีส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลเวียงขอใช้หรือยืมพัสดุของเทศบาลตำบลเวียง นอกจากรถยนต์                

ให้ทำบันทึกขอยืมทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินนั้น และส่งบันทึก
การขอยืมทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของส่วนราชการทราบและ             
ลงนามอนุมัติการยืมทรัพย์สิน 

ทั้งนี้ ผู้ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบำรุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชน
พึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้นตามมูลค่าความเสียหาย
หรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สินของเทศบาลลตำบล เวียง มีขั้นตอน                   

การดำเนินงานดังนี้ 
๑. หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ต้องการยืมทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่งเรื่องการยืมนั้นมายัง                  

เทศบาลตำบลเวียง 
๒. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบทรัพย์สินและเสนอเรื่อง

ให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 
๓. เมื่อนายกเทศมนตรีตำบลเวียง (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่                 

ของหน่วยราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมตามที่หัวหน้าส่วนราชการ
ของรัฐลงนามอนุมัต ิ

๔. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืมทรัพย์สิน                
เพ่ือใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีกครั้ง 
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กระบวนการในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอ่ืน/บุคคลภายนอก 
 

ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
๑ เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินเทศบาลตำบลเวียง  

๒ 
หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์ ยืมทรัพย์สิน มีหนังสือส่งเรื่อง
การยืมนั้นมายังเทศบาลตำบลเวียง 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีความประสงค์ยืม 

๓ 
เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือฯ 
ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา  
เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๔ 
เสนอเรื่องการยืมทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา
ตามลำดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน/หัวหน้าส่วนราชการ 

๕ การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม 
นายกเทศมนตรีตำบลเวียง 
(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 

๖ 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินตรวจสอบ
และจัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗ 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก ที่มีความประสงค์ยืมและ
ส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม พร้อมลงนามกำกับในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินเพื่อใช้งานอีกครั้ง 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน/หน่วยงานราชการอ่ืน/

บุคคลภายนอกท่ีมีความประสงค์ยืม 

๘ ทำการมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์ยืม 
๙ สิ้นสุดกระบวนการยืม  

 
ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก 

การคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอกที่ประสงค์จะคืนทรัพย์สินของเทศบาลตำบล เวียง มีขั้นตอน                     
การดำเนินงาน ดังนี้ 

๑. เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน ประสานนำทรัพย์สินมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ                 
ที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้ 

๒. เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินมาคืนต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วน
ของการคืนทรัพย์สินที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๓. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามกำกับ             
ในเอกสารและจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
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กระบวนการในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอ่ืน/บุคคลภายนอก 
 

ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
๑ เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน  

๒ 
หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์คืน ประสานนำ
ทรัพย์สินมาคืนที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน โดยนัดหมายล่วงหน้าได้ 

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน/หน่วยงานภายนอกที่มี
ประสงค์คืน 

๓ 
หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินที่ยืมไป 
มาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

หน่วยงาน/หน่วยงานภายนอกที่มีประสงค์คืน 

๔ 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  
ตรวจสอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๕ 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  
ลองนามในเอกสารการยืมทรัพย์สิน ในส่วนของการคืน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๖ 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  
จัดเก็บเอกสารการยืมเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗ สิ้นสุดกระบวนการคืน  

 

ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนครุภัณฑ์ 
๑. หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดทำหนังสือเพ่ือยืมทรัพย์สินมายังเทศบาลตำบลเวียง 
๒. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สินและเสนอเรื่องให้

ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตามลำดับ 
๓. เมื่อนายกเทศมนตรีตำบลเวียง (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของ

ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามที่มีการยืมที่หัวหน้าส่วนราชการของรัฐ            
ลงนามอนุมัต ิ

๔. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืมทรัพย์สิน
เพ่ือใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีกครั้ง 

๕. เมื่อหน่วยราชการภายนอกที่มีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ทำการตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับ
มอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้แจ้งเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่
รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น และดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินอ่ืนทดแทน(ถ้ามี) 

๖. แจ้งหน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบำรุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินที่ให้ใช้หรือ
ยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความชำรุดบกพร่องหรือความเสียหาย
นั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

๗. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการจ่ายออกและ
หลังจากรับคืนมาทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการชำรุดเสียหายหรือไม่ 

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
๑. บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
๒. แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์ 
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การกำกับติดตามการดำเนินงาน 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้นเดือน 

และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 

การยืมใช้ทรัพย์สินของหน่วยราชการภายใน 
การยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลเวียง มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 
๑. ส่วนราชการภายใน (สำนัก/กอง/ฝ่าย) ทำบันทึกยืมทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืมฯ โดยลงนามอนุมัติ

โดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ผู้อำนวยการสำนัก/กอง/ฝ่าย) นั้น ๆ และเมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ดำเนินการส่ง
บันทึกฉบับนั้นมาทีเ่จ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น เพ่ือพิจารณาต่อไป 

๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสำนัก/กอง 
ต่าง ๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 

๓. เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้นดำเนินการ
จัดเตรียมทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สินนั้น ลงนามจ่ายกำกับ 

กระบวนการในการยืมครุภัณฑ์เพ่ือใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในเทศบาลตำบลเวียง 
 

ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
เริ่มต้นกระบวนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน
เทศบาลตำบลเวียง 

 

๒ 
ทำบันทึกยืมทรัพย์สินใช้หรือแบบฟอร์มการยืมฯ  
โดยลงอนุมัติโดยผู้อำนวยการสำนัก/กอง/ฝ่าย นั้น ๆ 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม 

๓ 
ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ  
ของส่วนราชการภายในเทศบาลตำบล 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม 

๔ 

เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น 
ได้รับหนังสือขอยืมทรัพย์สินใช้จากสำนัก/กอง/ฝ่าย ต่าง ๆ 
แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อลงนามและ
พิจารณาอนุมัติต่อไป 

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๕ 
บันทึกขอยืมทรัพย์สินที่อนุมัติคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ 
ที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๖ 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สินและจัดเตรียมทรัพย์สิน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

๗ 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม 

๘ ทำการส่งมอบทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสารการยืม 
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 

/เจ้าหน้าที่หน่วยงานที่มีความประสงค์ยืม 
๙ สิ้นสุดกระบวนการยืม  
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การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน  
สำหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลเวียง มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้  
๑. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลเวียงผู้ที่ทำการยืม ต้องนำมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ                   

ที่รับผิดชอบทรัพย์สิน โดยสามารถนัดล่วงหน้าได้  
๒. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลผู้ที่ทำการยืม นำทรัพย์สินมาคืนและต้องลงนามในเอกสาร

การยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน  
๓. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับลงนามกำกับใน

เอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

กระบวนการในการคืนครุภัณฑ์เพ่ือใช้งานของบุคคล/หน่วยงานภายในเทศบาลตำบลเวียง 

ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
๑ เริ่มต้นกระบวนการคืนทรัพย์สิน   

๒ 
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน นำทรัพย์สินที่ยืมไป 
มาคืนที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน  

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์
คืน  

๓ 
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์คืน ต้องลงนามใน
เอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของการคืนทรัพย์สิน  

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์
คืน  

๔ 
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบ
ทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการยืมครุภัณฑ์ใน
ส่วนของการคืน  

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน  

๕ 
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน เก็บเอกสารการ
ยืมเข้าแฟ้ม  

เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบ
ทรัพย์สิน  

๖ สิ้นสุดกระบวนการคืน   

ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนทรัพย์สิน  
๑. ส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลเวียงที่ประสงค์ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานของเทศบาลตำบลเวียง ทำบันทึก

ลงนามโดยผู้อำนวยการสำนัก/กอง เพ่ือขอยืมทรัพย์สิน  
๒. เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้ในเทศบาลตำบลเวียง  
๓. ส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลเวียงที่ประสงค์จะยืมทรัพย์สิน ได้มารับทรัพย์สินแล้วให้ทำการ

ตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ชำรุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบเห็นให้เจ้าหน้าที่
ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ชิ้นอื่นทดแทน (ถ้ามี) 

๔. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่ายออก และหลังจาก
รับคืนมาในทุก ๆ ครั้งของการยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการชำรุดเสียหายหรือไม่  

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน  
๑. บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ  
๒. แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ ์ 

การกำกับติดตามการดำเนินงาน  
เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุกสิ้นเดือน และ

ทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 
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ใบยืมที.่.........../................. 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 

เทศบาลตำบลเวียง อำเภอไชยา จังหวัดสุราษฏร์ธานี 

วันที่................  เดือน................................ พ.ศ. .................. 

เรื่อง ......................................................................... 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลเวียง 

ข้าพเจ้า.................................................................  หน่วยงาน/ที่อยู่.................................. ................................ 
............................................................................................   หมายเลขโทรศัพท์.............................................................  
มีความประสงค์ขอยืม (  )  วัสดุ  (  )  ครุภัณฑ์  เพ่ือใช้................................................................................................  
ตามรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี 
หมายเลขวัสดุ/

ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     

 

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

(ลงชื่อ)..............................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
        (.............................................................) 
ตำแหน่ง........................................................... 
 
 

(ลงชื่อ)..............................................................ผู้รับคืน 
       (..............................................................) 
วันที่........... เดือน............................ พ.ศ. ................. 
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สำหรับเจ้าหน้าที่ 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้  

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
(  ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน..........ฉบับ เบอร์โทรศัพท์.................................................................  
2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ

ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น  

3. ทั้งนี ้ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ ์ภายในวันที่.............. เดือน.................................. พ.ศ. .................. 
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่ เรียบร้อยแล้วและเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสารให้กับผู้ยืม

พัสดุ ไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการหากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่  หมายเลข                  
0-7743-1517 ในวันและเวลาราชการ 

 

(ลงชื่อ)..............................................................ผู้ยืม  (ลงชื่อ)..............................................................ผู้รับเรื่อง 
       (..............................................................)         (..............................................................) 
       วันที่........... เดือน............................ พ.ศ. ................. 

(ฉีก)*******************************************************************************************************(ฉีก) 

สำหรับผู้ยืมเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้  

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
(  ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน..........ฉบับ เบอร์โทรศัพท์.................................................................  
2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย  ให้ผู้ยืม ทำการ

ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น  

3. ทั้งนี ้ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ ์ภายในวันที่............ เดือน.............................. พ.ศ. ................... 
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้วและเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสารให้กับผู้ยืม

พัสดุ ไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการหากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่  หมายเลข                 
0-7743-1517 ในวันและเวลาราชการ 

 

(ลงชื่อ)..............................................................ผู้ยืม  (ลงชื่อ)..............................................................ผู้รับเรื่อง 
       (..............................................................)         (..............................................................) 
       วันที่........... เดือน............................ พ.ศ. ................. 
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บัญชีครุภัณฑ์แนบท้าย  
คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการเทศบาลตำบลเวียง 

ที ่ รายการครุภัณฑ์ เลขรหัสพัสดุ หน่วยงาน 
1 ชุดรับแขก 403-46-0001 สำนักปลัด 
2 คูเลอร์น้ำร้อน 800-53-0002 สำนักปลัด 
3 เครื่องมัลติมีเดียร์โปรเจคเตอร์ 446-56-0001 สำนักปลัด 
4 ชุดกาแฟ   สำนักปลัด 
5 โต๊ะขาว   สำนักปลัด 
6 โซฟา   สำนักปลัด 
7 ผ้าผูกประดับ   สำนักปลัด 
8 โพเดี้ยม   สำนักปลัด 
9 แผงจราจร 145-61-0001 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 

10 แผงจราจร 145-61-0002 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
11 แผงจราจร 145-61-0003 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
12 แผงจราจร 145-61-0004 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
13 แผงจราจร 145-61-0005 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
14 แผงจราจร 145-61-0006 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
15 แผงจราจร 145-61-0007 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
16 แผงจราจร 145-61-0008 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
17 แผงจราจร 145-61-0009 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
18 แผงจราจร 145-61-0010 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
19 แผงจราจร 145-61-0011 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
20 แผงจราจร 145-61-0012 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
21 แผงจราจร 145-61-0013 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
22 แผงจราจร 145-61-0014 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
23 แผงจราจร 145-61-0015 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
24 แผงจราจร 145-61-0016 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
25 แผงจราจร 145-61-0017 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
26 แผงจราจร 145-61-0018 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
27 แผงจราจร 145-61-0019 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
28 แผงจราจร 145-61-0020 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
29 เครื่องสับย่อย 631-65-0001 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
30 เครื่องแต่งพุ่มไม้ 632-66-0001 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
31 เครื่องตัดหญ้าแบบข้อแข็ง 630-66-0001 สำนักปลัด(ฝ่ายพัฒนาชุมชน) 
32 ล้อวัดระยะทาง 077-50-0001 กองช่าง 
33 เทปวัดระยะ 077-66-0003 กองช่าง 
34 รถบรรทุกขยะ (รถกระเช้า) 005-51-0001 กองช่าง 

 


