
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการการ 
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เทศบาลต าบลหวายเหนียว 
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-2- 
 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ .0652  
 0 . ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ .0652  
นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลหวายเหนียวซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ
ครอบครองของเทศบาลต าบลหวายเหนียว 
 พัสดุ  ”หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมด
ไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด  
           ครุภัณฑ”์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 
ส านักงบประมาณก าหนด 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการของเทศบาลต าบลหวายเหนียว 
2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลหวายเหนียว 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลหวายเหนียว 

ค าจ ากัดความ 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานประจ า ท าหน้าที่รับผิดชอบรับ/คืน พัสดุ
ประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองของเทศบาลต าบลหวายเหนียว  
 เจ้าหน้าที่เทศบาลต าบลหวายเหนียว หมายถึง ผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง ที่มีความประสงค์ขอยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ได้แก่ ครุภัณฑ์ 
หรือวัสดุที่ใช้แล้วไม่หมดไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 
 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน เป็นต้น 
 ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานเจ้าของพัสดุ 
 ผู้ให้ยืม หมายถึง  หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที่รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ 
 ผู้ยืม  หมายถึง ประชาชนส่วนราชการหรือหน่วยการบริหารส่วนท้องถิ่นอ่ืน  
ประเภทการขอยืม 
 การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองภายในส านักงาน 
 การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองภายนอกส านักงาน 
 การยืม/คืนพัสดุประเภทใช้คงรูปและประเภทใช้สิ้นเปลืองใช้ประจ า/ชั่วคราว 
 
ผู้รับผิดชอบ  ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานพัสดุส านักปลัดเทศบาล กองช่าง  และกองคลัง 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของหน่วยการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือ
ประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
  0. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก าหนด
วัน ส่งคืน โดยหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  0.1 การให้หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นหรือส่วนราชการยืมจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าฝ่าย
บริหารของหน่วยการบริหาราชการส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืม 
  0.0 การใช้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหาราชการส่วนท้องถิ่น   
  0.3 ผู้ยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้ได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด 
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดท าแก้ไข ซ่อมแซม ให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและสภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
  3. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือส่วนราชการให้
กระท าได้เฉพาะเมื่อผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใช้ยืมพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นของ
ตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิดและปริมาณ
เช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นผู้ให้ยืมเม่ือครบก าหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่
ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด  
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลต าบลหวายเหนียวก าหนด 
 0. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมลงลายมือ      
     รับรองส าเนาถูกต้อง 
 3. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน 7 วัน หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน ให้ระบุเหตุผล 
        แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
 4. การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของของของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุโดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุด   
     เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้   
     ให้แก่เทศบาล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ใน   
     แบบฟอร์มหรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
 0. หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานผู้มีอ านาจอนุมัติ  
     ทราบเพ่ือสั่งการต่อไป          
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ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ล าดับ ขั้นตอน  ก าหนดระยะเวลา ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
ส่วนราชการยื่นค าร้อง 
 

10 นาท ี
 

ส านักปลัดเทศบาล  
กองช่าง  
กองคลัง 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเร่งตรวจสอบค าร้องยืม/คืนพัสดุ 
 

10 นาท ี
 

ส านักปลัดเทศบาล  
กองช่าง  
กองคลัง 

3 การตรวจสอบเอกสาร 
หัวหน้าส่วนราชการ / ปลัดเทศบาลลงความเห็นเสนอ
ผู้บริหาร 

10 นาท ี
 

ส านักปลัดเทศบาล  
กองช่าง  
กองคลัง 

4 การตรวจสอบเอกสาร 
ช าระเงิน (หมายเหตุ กรณีวัสดุ – ครุภัณฑ์ช ารุด) 

10 นาท ี
 

ส านักปลัดเทศบาล  
กองช่าง  
กองคลัง 

5 การลงนาม/คณะกรรมการมีติ 
นายกเทศมนตรี อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

10 นาท ี
 

ส านักปลัดเทศบาล  
กองช่าง  
กองคลัง 

6 แจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 
(ควรอนุมัติ/ไม่ควรอนุมัติให้ยืม) 
 

10 นาท ี
 

ส านักปลัดเทศบาล  
กองช่าง  
กองคลัง 

7 การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ก ากับดูแล การขนย้าย 
 

10 นาท ี
 

ส านักปลัดเทศบาล  
กองช่าง  
กองคลัง 

8 ติดตามทวงถามวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมไป 
 
 

7 วัน 
นับแต่วันครบ 

ก าหนด 
 

ส านักปลัดเทศบาล  
กองช่าง  
กองคลัง 
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แผนผังขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
เทศบาลต าบลหวายเหนียว อ าเภอท่ามะกา  จังหวัดกาญจนบุรี 

 

 
 
 
 

พัสดกุลาง 
เสนอ นายกเทศมนตรีต าบลหวายเหนียว 

พิจารณาอนุมัติ 
(ภายใน 1 วัน) 

 

ผู้ยืม 
ยื่นความประสงค์การยืมทรัพย์สิน 

ของทางราชการ  
 

พัสดกุลาง 
เสนอ นายกเทศมนตรีต าบลหวายเหนียว

พิจารณา 
(ภายใน 1 วัน) 
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ใบยืมที.่................../................ 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 

เทศบาลต าบลหวายเหนียว 
 

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

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

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลหวายเหนียว 
 
  ข้าพเจ้า ..........................................................................หน่วยงาน/ที่อยู่........................................  

....................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................  
มีความประสงค์ขอยืม (    ) คืน (    )   ครุภัณฑ์  (     )   วสัดุ (    )  เพ่ือใช้........................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

.................................................................................................................................................ตามรายการดังต่อไปนี้  
 
ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
 
ลงชื่อ ........................................................ผู้ยืม          ลงชื่อ ..................................................ผู้รับเรื่อง  
           (........................................................)                                      (....................................................) 
ต าแหน่ง...............................................................                        ต าแหน่ง........................ ....................................... 
      วันที่ .......................................................      วันที่....................................................... 
 

 
......................................................................ผู้รับคืน  

         (.................................................................) 
ต าแหน่ง............................................................... 
วันที่ ...........เดือน.......................................พ.ศ............  
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 ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 
 1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
 1.1 ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ...............ฉบับ 
 1.0 ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน ...............ฉบับ 
 1.3 เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ 
 1.3.1............................................................. .......................................จ านวน ...............ฉบับ 
 1.3.0....................................................................................................จ านวน .............. .ฉบับ 
 1.3.3....................................................................................................จ านวน ...............ฉบับ 
 1.3.4....................................................................................................จ านวน .............. .ฉบับ  
 
 2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาวัสดุ/ครุภัณฑ์เป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลต าบลหวายเหนียว โดยการจัดหาพัสดุ ประเภท 
ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน 
 
 3.  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนวัสดุ/ครุภัณฑ์ ภายในวันที่.................เดือน.....................พ.ศ................................  
 ผู้ยืมวัสดุ/ครุภัณธ์ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสารให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ ไว้   1   ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่  
หมายเลข 234-643-448 ในวันและเวลาราชการ 
 
 
 ลงชื่อ ........................................................ผู้ยืม          ลงชื่อ ..................................................ผู้รับเรื่อง  
           (........................................................)                                      (....................................................) 
      วันที่.......................................................     วันที่....................................................... 
 

 
 

เรียน ปลัดเทศบาล เรียน นายกเทศมนตรีฯ ความเห็นนายกเทศมนตรี 
       -เห็นควรพิจารณา        -เห็นควรพิจารณา ............................................................. 
........................................... ........................................... ............................................................. 
   
ลงชื่อ.................................. ลงชื่อ.................................. ลงชื่อ..................................................... 

(นางนิลเนตร  ทับทิมอ่อน) (นางสุดา  เสนกรรหา) (นายประยูร   ลี้ไพบูลย์) 
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล ปลัดเทศบาล  นายกเทศมนตรีต าบลหวายเหนียว        นายกเทศมนตรีต าบลหวายเหนียว 


