
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการใชทรัพยสินของทางราชการ 
เทศบาลตําบลหนองปลอง 

(สําหรับเจาหนาที่พัสดุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

อําเภอวังทรายพูน  จังหวัดพิจิตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

คํานํา 
  

จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 
ประจาํป พ.ศ. ๒๕๖5  “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความโปรงใส (ITA) เทศบาลตําบลหนองปลอง  
มีคะแนนรวม ๘8.54 อยูในระดับ A ซ่ึงดาน IIT พบวาผลคะแนนของตัวชี้วัดดานการใชทรัพยสินของทางราชการ 
มีคะแนนต่ํา โดยมีขอเสนอแนะจากการประเมินใหหนวยงานตองมีการจัดทําประกาศหรือแนวทางการปฏิบัติ 
ข้ันตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงานและทราบถึงนโยบายไมนําทรัพยสินของ
หนวยงานไปใชเปนประโยชนสวนตัว 
 เทศบาลตําบลหนองปลอง ไดใหความสําคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน
ของหนวยงานภาครัฐประจําป และเล็งเห็นวาการประเมินฯดังกลาวเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน และเพ่ือเปน
การปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ จึงไดมีการจัดทําคูมือ
การใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองปลอง (สําหรับเจาหนาท่ีพัสดุและผูรับผิดชอบงานดานพัสดุ)
เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                                                         กองคลัง. 

                                                                                                เทศบาลตําบลหนองปลอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

สารบัญ 
 
 
เรื่อง                                                                                                                 หนา 
คํานํา 
วัตถุประสงค            ๑ 
ขอกฎหมายและระเบียบ           ๑ 
นิยามศัพท            ๑ 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ          ๑ 
หลักเกณฑการคืนพัสดุ           ๒ 
แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ         ๓ 
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คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองปลอง 

 
วัตถุประสงค  

๑. เพ่ือใหมีคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองปลอง  
๒. เพ่ือกําหนดแนวทางปฏิบัติในการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองปลอง  
๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองปลอง 
4. เพ่ือทราบผูรับผิดชอบจากการท่ีทรัพยสินทางราชการชํารุด เสียหาย จากการใชท่ีขาดการดูแล

ระมัดระวัง  
 
ขอกฎหมาย/ระเบียบ  

๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

 
นิยามศัพท  

การยืม  หมายถึง  การนําทรัพยสินของทางราชการ นําไปใชเพ่ือกิจการอันเปนประโยชนตอผูยืม 
แตฝายเดียวซ่ึงมิใชการยืมใชสิ้นเปลืองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยผูยืมไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 
และผูยืมตกลงท่ีจะสงคืนทรัพยสินดังกลาวเม่ือใชประโยชนเสร็จสิ้นในสภาพคงเดิม  

ทรัพยสินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพยสินของเทศบาลตําบลหนองปลอง ซ่ึงเปนพัสดุในการดูแล 
และครอบครองของเทศบาลตําบลหนองปลอง  

พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ และครุภัณฑ  
วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติท่ีมีอายุการใชงานไมยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี 
สํานักงบประมาณกําหนด  

ครุภณัฑ  หมายถึง  สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน  
ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด  

ผูใหยืม  หมายถึง  เทศบาลตําบลหนองปลอง  
ผูยืม  หมายถึง  ขาราชการ พนักงานจาง คนงาน ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในเทศบาลตําบลหนองปลอง ประชาชน

ท่ัวไป  หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว  
 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช  
๑. ผูยืมพัสดุจะตองบันทึกขอมูล ตามแบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตําบลหนองปลองกําหนด ผานเจาหนาท่ี 

รับผิดชอบงานของสํานัก/กอง ท่ีซ่ึงเปนเจาของ ครอบครอง ดูแล รักษาพัสดุนั้น เพ่ือเสนอตามสายงานบังคับ
บัญชาตอผูมีอํานาจอนุมัติ  

๒. ผูยืมซ่ึงเปนประชาชนท่ัวไป และภาคเอกชน ตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนา
บัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรองสําเนาถูกตอง 

 
 



2 
 
 

3. การยืมพัสดุสําหรับขาราชการ พนักงานจาง คนงาน ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในเทศบาลตําบลหนองปลอง  
มีกําหนดใหสงคืนพัสดุเม่ือเสร็จสิ้นภารกิจ/งานท่ีตองใชพัสดุนั้น แตตองไมเกินกวา 7 วัน  เวนแตเปนภารกิจ/งานท่ี
ตองใชพัสดุนั้นเปนประจําตอเนื่อง ใหสงคืนพัสดุนั้นทุกระยะเวลา 1 เดือน   

4. การยืมพัสดุสําหรับประชาชนท่ัวไป  หนวยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  มีกําหนดในการใหยืม 
เปนระยะเวลาจํานวน ๗ วัน  เวนแตหากมีความจําเปนตองใชเกินกวา ๗ วัน ใหระบุเหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่อง 
เปนรายกรณี  

5. การยืมพัสดุ จะนําสิ่งของไปใชไดตอเม่ือไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น  
 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ  
๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืมตามกําหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชํารุด

เสียหาย หากเกิดการชํารุด ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาล
ตําบลหนองปลอง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชเปนเงินสดตามราคาท่ี
เปนอยูขณะยืม ตามท่ีเทศบาลตําบลหนองปลองกําหนด หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน โดยมีประกันหรือให
หลักประกันตอหนวยงานไมนอยกวาหนึ่งในสามของมูลคาสิ่งของดังกลาว  

๒. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายในกําหนด หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ รายงานผูมี

อํานาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 
ใบยืมท่ี........../...........  

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
เทศบาลตําบลหนองปลอง 

วันท่ี ..........เดือน .................... พ.ศ. ...............  
เรื่อง......................................................................................................................................................................  
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลหนองปลอง  
ขาพเจา ...................................................................... หนวยงาน/ท่ีอยู .....................................................  
................................................................................................. หมายเลขโทรศัพท ............................................. 
มีความประสงคขอยืม ( ) วัสดุ ( ) ครุภณัฑ เพ่ือใชในกิจการ 
..............................................................................................................................................ตามรายการตอไปนี้ 

ท่ี รายการ ยี่หอ/รุน/สี 
หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     

                                    (ลงชื่อ) ..................................................... ผูยืม 
                                              (..................................................) 
          

(ลงชื่อ) ...............................................เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง   (ลงชื่อ) .............................................หวัหนาสํานัก/กอง 
        (................................................)                                (...............................................) 
 
                                         (ลงชื่อ) ..................................................... ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 
                                                   (..................................................) 
                                           ตําแหนง  นายกเทศมนตรีตําบลหนองปลอง 
ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 
๑. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 
( ) สาเนาบัตรประชาชน จานวน ...... ฉบับ ( ) สาเนาทะเบียนบาน จานวน ...... ฉบับ 
( ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ .......................................................................... จานวน ...... ฉบบั 
๒. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืน หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมให
สภาพคงเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลตําบลหนองปลอง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือ ขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 
๓. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี .......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ 
ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว และเจาหนาท่ีไดสาเนาเอกสาร ใหกับผู 
ยืมพัสดุ ไว ๑ ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี 
หมายเลข ๐56-030267 ในวันและเวลาราชการ 
 
   ลงชื่อ ................................................ ผูยืม                   ลงชื่อ ................................................... ผูรับคืน 
          (................................................)                               (...................................................) 
                                                                        วันท่ี........ เดือน ...................... พ.ศ. ............  


