
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการยืมทรัพยสินทางราชการ 

ของเทศบาลตําบลบางหมาก 

 
 
 
 
 
 
 

 
เทศบาลตําบลบางหมาก 

อําเภอเมือง  จังหวดัชุมพร 
 



คํานํา 
 
  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน
ของหนวยงานภาครัฐ ประจําป พ.ศ. 2564 เทศบาลตําบลบางหมาก “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและ
ความโปรงใส (ITA) ของเทศบาลตําบลบางหมาก มีคะแนนรวม 67.07 อยูในระดับ C  ซ่ึงดาน IIT พบวา    
ผลคะแนนของตัวชี้วัดดานการใชทรัพยสินของราชการ มีคาคะแนนเทากับ 73.43 

  เทศบาลตําบลบางหมาก ไดใหความสําคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจําปมาโดยตลอด และเล็งเห็นวาผลการประเมินท่ีปรากฏขางตนนั้น     
เปนประโยชนตอการปฏิบัติการ และเพ่ือเปนการปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบขอบังคับ จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลบางหมาก
ข้ึน เพ่ือเปนแนวปฏิบัติตอไป 
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คูมือการยืมทรพัยสินทางราชการของเทศบาลตําบลบางหมาก 
 

วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลบางหมาก 
 2. เพ่ือกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลบางหมาก 
 3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลบางหมาก 

ขอกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท 

 “ทรัพยสินของทางราชการ” หมายถึง ทรัพยสินของเทศบาลตําบลบางหมาก ซ่ึงเปนพัสดุในการดูแล
และครอบครองของเทศบาลตําบลบางหมาก 

 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ 

 “วัสดุ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไประยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี
สํานักงบประมาณกําหนด 

 “ครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน 
ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไประยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี
สํานักงบประมาณกําหนด 

 “ผูใหยืม” หมายถึง เทศบาลตําบลบางหมาก 

 “ผูยืม” หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีในเทศบาลตําบล       
บางหมาก ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชนโดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 

 1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืมตามแบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตําบลบางหมากกําหนด 

 2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพรอมลง
ลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตอง 

 3. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน 7 วัน ยกเวนหากมีความจําเปนตองใชเกินกวา 7 วัน 
ใหระบุเหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่องเปนรายกรณี 

 4. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น 
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หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

 1. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืมตามกําหนดท่ีระบุโดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไม
ชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหารสูญหาย ผูยืมตอง
ชดใชใหแกเทศบาล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุ
ไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

 2. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรายงานผูมี
อํานาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 
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ใบยืมท่ี................/................ 
แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 

เทศบาลตําบลบางหมาก อําเภอเมือง จังหวัดชุมพร 
 

                                                       วันท่ี.................. เดือน...................................... พ.ศ. ................. 
 

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

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลบางหมาก 

  ขาพเจา........................................................................หนวยงาน/ท่ีอยู.................................... 
.......................................................................................................หมายเลขโทรศัพท......................................... 
มีความประสงคขอยืม (     ) วัสดุ  (     ) ครุภัณฑ  เพ่ือใช................................................................................. 
................................................................................ตามรายการตอไปนี้ 
 

ท่ี รายการ ยี่หอ/รุน/สี 
หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
 
                                       (ลงชื่อ)………………………………………………….ผูยืม 
                  (........................................................) 
 
 
              (ลงชื่อ).........................................................ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 
                                                                    (.........................................................) 
                                                            ตําแหนง.......................................................... 
 
 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผูรับคืน 
        (...................................................) 
วันท่ี...............เดือน...........................พ.ศ................ 
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ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 
 1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 
      (    ) สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน...........ฉบับ    (    ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน...........ฉบับ 
      (    ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ........................................................................... จํานวน...........ฉบับ 

 2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ
ซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิดและ
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

 3. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี.................... เดือน.......................... พ.ศ. .................... 

 ผูยืมพัสดุไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยและเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสาร ใหกับผูยืม
พัสดุไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ีหมายเลข 
077-598508 ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ..........................................ผูยืม   ลงชื่อ..........................................ผูรับเรื่อง 
     (..........................................)                                      (.............................................) 
       วันท่ี.............เดือน......................พ.ศ.......... 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 
1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

      (    ) สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน...........ฉบับ    (    ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน...........ฉบับ 
      (    ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ........................................................................... จํานวน...........ฉบับ 

 2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ
ซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิดและ
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

 3. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี.................... เดือน.......................... พ.ศ. .................... 

 ผูยืมพัสดุไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยและเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสาร ใหกับผูยืม
พัสดุไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ีหมายเลข 
077-598508 ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ..........................................ผูยืม   ลงชื่อ..........................................ผูรับเรื่อง 
     (..........................................)                                      (.............................................) 
       วันท่ี.............เดือน......................พ.ศ.......... 
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