
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลเมืองอ านาจเจริญ 

จังหวัดอ านาจเจริญ 

 



ค าน า 

  คู่มือในการปฏิบัติงานในการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานของเทศบาลเมือง
อ านาจเจริญ ได้จัดท าตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ และ
กระบวนการรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติต่างๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจ น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้
ปฏิบัติและผู้ที่เก่ียวข้อง และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเพ่ือให้เกิดประโยชน์
ต่อราชการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานนิติการ  

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

เทศบาลเมืองอ านาจเจริญ 



สารบัญ 

เรื่อง               หน้า 

วัตถุประสงค์           1 

ข้อกฎหมาย 

นิยามศัพท์ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ      

การคืนพัสดุ           2 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ        3 

 



 
 

 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือจัดท าแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ของเทศบาลเมืองอ านาจเจริญ  
 2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ของเทศบาลเมืองอ านาจเจริญ  
 3. เพ่ือป้องกันการสูญหายทรัพย์สินของทางราชการ ของเทศบาลเมืองอ านาจเจริญ  
 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลเมืองอ านาจเจริญ ซ่ึงเป็นพัสดุในการดูแล 
และครอบครองของเทศบาลเมืองอ านาจเจริญ 
 พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติอายุการใช้งานไม่ยืนนาน
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 
 ผู้ให้ยืม หมายถึง เทศบาลเมืองอ านาจเจริญ 
 ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนั กงานจ้างตามภารกิจ คนงาน  ที่ปฏิบัติหน้าที่ใน เทศบาลเมือง
อ านาจเจริญ  หรือประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบที่
ก าหนดไว้ 
 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่เทศบาลเมืองอ านาจเจริญก าหนด 
 2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
 3. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกิดกว่า 7 วัน
ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
 4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 
     1) การยืมภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ มีอ านาจอนุมัติเป็น
ผู้อนุมัติ 
 

คู่มือ/แนวปฏิบัติในการยืมใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
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    2) การให้บุคคลยืม 
  - ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้เจ้าหน้าที่เทศบาลเมืองอ านาจเจริญ หรือผู้ได้รับ
มอบหมายจากเจ้าหน้าที่เทศบาลเมืองอ านาจเจริญ เป็นผู้อนุมัติ 
  - ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากเจ้าหน้าที่เทศบาลเมืองอ านาจเจริญ 
    3) การให้บุคคลภายนอกยืมใช้ การยืมใช้ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น และต้อง
ได้อนุมัติจากเจ้าหน้าที่เทศบาลเมืองอ านาจเจริญ หรือนายกเทศมนตีเมืองอ านาจเจริญ แล้วแต่กรณีตามนัยข้อ 
208 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าต้องการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
การคืนพัสดุ 
 ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้ หากเกิดช ารุดเสียหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป 
ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายกรณีมิได้รับพัสดุคืนภายใน 7 วัน 
ท าการนับแต่วันครบก าหนด ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม เพ่ือสั่งการต่อไป 
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ในยืมที่........../ ............ 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 

เทศบาลเมืองอ านาจเจริญ 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีเมืองอ านาจเจริญ 

 ข้าพเจ้า..............................................................................หน่วยงาน/ที่อยู่ ............................................ 

......................................................................................................หมายเลขโทรศัพท์........ .................................. 

มีความประสงค์ขอยืม (  ) วัสดุ  (  ) ครุภัณฑ์  เพ่ือใช้.......................................................................................... 

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

............................................................................................................................. ..................ตามรายการต่อไปนี้ 

ท่ี รายการ ย่ีห้อ/รุ่น/สี หมายเลขวัสดุ/
ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     

     

     

     

 

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

              (..................................................) 

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

              (..................................................) 

      ต าแหน่ง.................................................. 

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

        (..........................................) 

ลงวันที่............เดือน.......................พ.ศ............... 
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ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

 1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารการยืม 

 (  ) ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน.......ฉบับ  (  ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน............ฉบับ 

 (  ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ.......................................................... จ านวน..................ฉบับ 

 2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลเมืองอ านาจเจริญ โดยการจัดหาพัสดุ
ประเภท ชนิดและปริมาณเดียวกันมาส่งคืนหรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้
จัดท าขั้น 
 3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่..........เดือน...........................พ.ศ.......................... 

 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสารให้ผู้
ยืมพัสดุไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใด สามารถสอบถามได้ที่หมายเลข
โทรศัพท์ 045-989664 ในวันและเวลาราชการ 

ลงชื่อ............................................ผู้ยืม   ลงชื่อ.............................................ผู้รับเรื่อง 

      (..........................................)           (............................................) 

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

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

(ส ำหรับผู้ให้ยืมเก็บไว้เป็นหลักฐำน) 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 
 1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
 (  ) ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน.......ฉบับ  (  ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน............ฉบับ 
 (  ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ.......................................................... จ านวน..................ฉบับ 
 2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลเมืองอ านาจเจริญ โดยการจัดหาพัสดุ
ประเภท ชนิดและปริมาณเดียวกันมาส่งคืนหรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้
จัดท าขั้น 
 3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่..........เดือน...........................พ.ศ.......................... 

 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสารให้ผู้
ยืมพัสดุไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใด สามารถสอบถามได้ที่หมายเลข
โทรศัพท์ 045-989664 ในวันและเวลาราชการ 

ลงชื่อ............................................ผู้ยืม   ลงชื่อ.............................................ผู้รับเรื่อง 

      (..........................................)           (............................................) 

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


