
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการใชทรัพยสินของทางราชการ 
เทศบาลตําบลหนองปลอง 

(สําหรับเจาหนาที่พัสดุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

อําเภอวังทรายพูน  จังหวัดพิจิตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

คํานํา 
  

จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 
ประจาํป พ.ศ. ๒๕๖5  “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความโปรงใส (ITA) เทศบาลตําบลหนองปลอง  
มีคะแนนรวม ๘8.54 อยูในระดับ A ซ่ึงดาน IIT พบวาผลคะแนนของตัวชี้วัดดานการใชทรัพยสินของทางราชการ 
มีคะแนนต่ํา โดยมีขอเสนอแนะจากการประเมินใหหนวยงานตองมีการจัดทําประกาศหรือแนวทางการปฏิบัติ 
ข้ันตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงานและทราบถึงนโยบายไมนําทรัพยสินของ
หนวยงานไปใชเปนประโยชนสวนตัว 
 เทศบาลตําบลหนองปลอง ไดใหความสําคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน
ของหนวยงานภาครัฐประจําป และเล็งเห็นวาการประเมินฯดังกลาวเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน และเพ่ือเปน
การปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ จึงไดมีการจัดทําคูมือ
การใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองปลอง (สําหรับเจาหนาท่ีพัสดุและผูรับผิดชอบงานดานพัสดุ)
เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                                                         กองคลัง. 

                                                                                                เทศบาลตําบลหนองปลอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

สารบัญ 
 
 
เรื่อง                                                                                                                 หนา 
คํานํา 
วัตถุประสงค            ๑ 
ขอกฎหมายและระเบียบ           ๑ 
นิยามศัพท            ๑ 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ          ๑ 
หลักเกณฑการคืนพัสดุ           ๒ 
แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ         ๓ 
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คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองปลอง 

 
วัตถุประสงค  

๑. เพ่ือใหมีคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองปลอง  
๒. เพ่ือกําหนดแนวทางปฏิบัติในการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองปลอง  
๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองปลอง 
4. เพ่ือทราบผูรับผิดชอบจากการท่ีทรัพยสินทางราชการชํารุด เสียหาย จากการใชท่ีขาดการดูแล

ระมัดระวัง  
 
ขอกฎหมาย/ระเบียบ  

๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

 
นิยามศัพท  

การยืม  หมายถึง  การนําทรัพยสินของทางราชการ นําไปใชเพ่ือกิจการอันเปนประโยชนตอผูยืม 
แตฝายเดียวซ่ึงมิใชการยืมใชสิ้นเปลืองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยผูยืมไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 
และผูยืมตกลงท่ีจะสงคืนทรัพยสินดังกลาวเม่ือใชประโยชนเสร็จสิ้นในสภาพคงเดิม  

ทรัพยสินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพยสินของเทศบาลตําบลหนองปลอง ซ่ึงเปนพัสดุในการดูแล 
และครอบครองของเทศบาลตําบลหนองปลอง  

พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ และครุภัณฑ  
วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติท่ีมีอายุการใชงานไมยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี 
สํานักงบประมาณกําหนด  

ครุภณัฑ  หมายถึง  สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน  
ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด  

ผูใหยืม  หมายถึง  เทศบาลตําบลหนองปลอง  
ผูยืม  หมายถึง  ขาราชการ พนักงานจาง คนงาน ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในเทศบาลตําบลหนองปลอง ประชาชน

ท่ัวไป  หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว  
 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช  
๑. ผูยืมพัสดุจะตองบันทึกขอมูล ตามแบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตําบลหนองปลองกําหนด ผานเจาหนาท่ี 

รับผิดชอบงานของสํานัก/กอง ท่ีซ่ึงเปนเจาของ ครอบครอง ดูแล รักษาพัสดุนั้น เพ่ือเสนอตามสายงานบังคับ
บัญชาตอผูมีอํานาจอนุมัติ  

๒. ผูยืมซ่ึงเปนประชาชนท่ัวไป และภาคเอกชน ตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนา
บัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรองสําเนาถูกตอง 
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3. การยืมพัสดุสําหรับขาราชการ พนักงานจาง คนงาน ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในเทศบาลตําบลหนองปลอง  
มีกําหนดใหสงคืนพัสดุเม่ือเสร็จสิ้นภารกิจ/งานท่ีตองใชพัสดุนั้น แตตองไมเกินกวา 7 วัน  เวนแตเปนภารกิจ/งานท่ี
ตองใชพัสดุนั้นเปนประจําตอเนื่อง ใหสงคืนพัสดุนั้นทุกระยะเวลา 1 เดือน   

4. การยืมพัสดุสําหรับประชาชนท่ัวไป  หนวยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  มีกําหนดในการใหยืม 
เปนระยะเวลาจํานวน ๗ วัน  เวนแตหากมีความจําเปนตองใชเกินกวา ๗ วัน ใหระบุเหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่อง 
เปนรายกรณี  

5. การยืมพัสดุ จะนําสิ่งของไปใชไดตอเม่ือไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น  
 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ  
๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืมตามกําหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชํารุด

เสียหาย หากเกิดการชํารุด ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาล
ตําบลหนองปลอง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชเปนเงินสดตามราคาท่ี
เปนอยูขณะยืม ตามท่ีเทศบาลตําบลหนองปลองกําหนด หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน โดยมีประกันหรือให
หลักประกันตอหนวยงานไมนอยกวาหนึ่งในสามของมูลคาสิ่งของดังกลาว  

๒. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายในกําหนด หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ รายงานผูมี

อํานาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 
ใบยืมท่ี........../...........  

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
เทศบาลตําบลหนองปลอง 

วันท่ี ..........เดือน .................... พ.ศ. ...............  
เรื่อง......................................................................................................................................................................  
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลหนองปลอง  
ขาพเจา ...................................................................... หนวยงาน/ท่ีอยู .....................................................  
................................................................................................. หมายเลขโทรศัพท ............................................. 
มีความประสงคขอยืม ( ) วัสดุ ( ) ครุภณัฑ เพ่ือใชในกิจการ 
..............................................................................................................................................ตามรายการตอไปนี้ 

ท่ี รายการ ยี่หอ/รุน/สี 
หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     

                                    (ลงชื่อ) ..................................................... ผูยืม 
                                              (..................................................) 
          

(ลงชื่อ) ...............................................เจาหนาท่ีผูรับเรื่อง   (ลงชื่อ) .............................................หวัหนาสํานัก/กอง 
        (................................................)                                (...............................................) 
 
                                         (ลงชื่อ) ..................................................... ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 
                                                   (..................................................) 
                                           ตําแหนง  นายกเทศมนตรีตําบลหนองปลอง 
ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 
๑. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 
( ) สาเนาบัตรประชาชน จานวน ...... ฉบับ ( ) สาเนาทะเบียนบาน จานวน ...... ฉบับ 
( ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ .......................................................................... จานวน ...... ฉบบั 
๒. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืน หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมให
สภาพคงเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลตําบลหนองปลอง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือ ขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 
๓. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี .......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ 
ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว และเจาหนาท่ีไดสาเนาเอกสาร ใหกับผู 
ยืมพัสดุ ไว ๑ ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี 
หมายเลข ๐56-030267 ในวันและเวลาราชการ 
 
   ลงชื่อ ................................................ ผูยืม                   ลงชื่อ ................................................... ผูรับคืน 
          (................................................)                               (...................................................) 
                                                                        วันท่ี........ เดือน ...................... พ.ศ. ............  


