
 

 

 

 

 

 

 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการ 

การใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล 

เทศบาลต าบลแคราย 



 
ค าน า 

 เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
เทศบาลต าบลแครายจึงได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน และการขอยืมทรัพย์สินของราชการ ไปใช้
ปฏิบัติงานขึ้น โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ จึงได้มีการจัดท า คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลแครายขึ้น 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ ต่อไป  

 

         ส านักปลัด  

             เทศบาลต าบลแคราย 
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คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการ 

การใช้ทรัพย์สินทางราชการ 

 
วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลแคราย 
๒. เพื่อก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สนิทางราชการของเทศบาลต าบลแคราย 
๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลแคราย 
 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ  
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

นิยามศัพท์  
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลแคราย ซึ่งเป็นพสัดุในการดูแล และครอบครองของ

เทศบาลต าบลแคราย 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

  วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไมย่นืนาน สิ้นเปลือง หมด
ไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสัน้ ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 
  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชง้านยืนนาน ไม่สิน้เปลือง หมด
ไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสัน้ ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 
  ผู้ให้ยืม หมายถึง เทศบาลต าบลแคราย 

ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจา้งตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลต าบลแคราย ประชาชนทั่วไป 
หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว ้ 

 

ขั้นตอนการให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช ้ 

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลต าบลแครายก าหนด  
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรองส าเนา ถูกต้อง 
๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืมตามเหตุผลอันสมควร และลักษณะ ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกวา่

วันที่ก าหนดจะต้องระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเร่ืองเป็นรายกรณี 
๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รบัการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น  

 

 ขั้นตอนการคืนพัสดุ 
  ๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามก าหนดที่ระบุโดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุดเสียหาย     
หากเกิดการช ารุด ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลต าบลแคราย โดยการ
จัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้เป็นเงินสด ตามราคาที่เป็นอยู่ ขณะยืม ตามที่เทศบาลต าบลแคราย
ก าหนด หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
  ๒. เมื่อครบก าหนดส่งคืน หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงาน  
ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบเพื่อสั่งการต่อไป 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
  
  
 
  
 
 
 

ผู้ยืมพัสดุเขียนแบบฟอร์มการยืม   
พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 

โดยยื่นที่เทศบาลต าบลแคราย 

เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับเอกสาร       
เพ่ือเสนอนายกเทศมนตรีต าบลแคราย 

พิจารณาอนุมัติ ภายใน 3 วัน 

 

แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ยืมทราบ 
ภายใน 1 วัน 

การคืนพัสดุ 

ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามก าหนด
ที่ระบุโดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่
ช ารุดเสียหาย ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

หากพัสดุช ารุด  

ผู้ยืมต้องซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม ภายใน
ระยะเวลาที่เทศบาลต าบลแครายก าหนด 

หากพัสดุสูญหาย  

ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลต าบลแคราย โดย
การจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันมาคืน หรือชดใช้เป็นเงินสด ตามราคา
ที่เป็นอยู่ขณะยืม ภายในระยะเวลาที่เทศบาล
ต าบลแครายก าหนด 

เมื่อครบก าหนดส่งคืน  

หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือ
ตามท่ีระบุไว้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงาน
นายกเทศมนตรีต าบลแครายอนุมัติทราบเพื่อ
สั่งการต่อไป 

 



ใบยืมครุภัณฑ ์

เขียนที่  เทศบาลต าบลแคราย 
        118  หมู่ที่ 5 ต.แคราย อ.กระทุ่มแบน 

        จ.สมุทรสาคร  74110  

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

เร่ือง   ขอยืมครุภัณฑ์ 

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลแคราย 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ    จ านวน  1 ฉบับ 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ยศ)......................................................................................................... 
ต าแหน่ง...................................................................อายุ.................ปี  บ้านเลขที่................................หมู่ที่.................... ต าบล
......................................อ าเภอ...................................จังหวัด.................................. โทรศัพท์................................ 
 

  มีความประสงค์ขอยืมครุภัณฑ์  ประเภท 
1.ครุภัณฑ์..............................................................................................จ านวน.......................รายการ 
2.ครุภัณฑ์..............................................................................................จ านวน.......................รายการ 
3.ครุภัณฑ์...............................................................................................จ านวน.......................รายการ 

 
  เพื่อน าไปใช้ในงาน................................................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
โดยจะมารับในวันที่..............เดือน...........................................พ.ศ......................และจะน ามาส่งคืนในสภาพเรียบร้อย/ 
สภาพเดิมในวันที่.................เดือน..........................................พ.ศ........................หากเกิดกรณีช ารุดเสียหายข้าพเจ้ายินดี 
ชดใช้ตามมูลค่าความเสียหายที่เกิดขึ้นโดยทันทีตามที่เจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าได้ทราบ 
 

      (ลงชื่อ).............................................................ผู้ยืม 
               (........................................................) 
 
      (ลงชื่อ)............................................................ผู้รับเร่ือง 
              (........................................................) 
                วันที…่……..…………….……..………… 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ความเห็นของปลัดเทศบาลต าบลแคราย                         ความเห็นของนายกเทศมนตรีต าบลแคราย  
       ควรอนุมัติ           อนุมัติ  
       ไม่ควรอนุมัติ  เพราะ...................................       ไม่อนุมัต ิ เพราะ................................. 
 
(ลงชื่อ).                                             .       (ลงชื่อ)                                           . 
           (                                      )               (                                        ) 
                                                                                                    



 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล
และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง

พัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 


