
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการยืมทรัพยสินทางราชการ 

ของเทศบาลตําบลบางหมาก 

 
 
 
 
 
 
 

 
เทศบาลตําบลบางหมาก 

อําเภอเมือง  จังหวดัชุมพร 
 



คํานํา 
 
  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงาน
ของหนวยงานภาครัฐ ประจําป พ.ศ. 2564 เทศบาลตําบลบางหมาก “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและ
ความโปรงใส (ITA) ของเทศบาลตําบลบางหมาก มีคะแนนรวม 67.07 อยูในระดับ C  ซ่ึงดาน IIT พบวา    
ผลคะแนนของตัวชี้วัดดานการใชทรัพยสินของราชการ มีคาคะแนนเทากับ 73.43 

  เทศบาลตําบลบางหมาก ไดใหความสําคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจําปมาโดยตลอด และเล็งเห็นวาผลการประเมินท่ีปรากฏขางตนนั้น     
เปนประโยชนตอการปฏิบัติการ และเพ่ือเปนการปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบขอบังคับ จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลบางหมาก
ข้ึน เพ่ือเปนแนวปฏิบัติตอไป 
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คํานํา 

วัตถุประสงค            1 

ขอกฎหมายและระเบียบ           1 

นิยามศัพท            1 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ           1 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ           2 

แบบฟอรมการยืมพัสดุและคืนพัสดุ          3 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการยืมทรพัยสินทางราชการของเทศบาลตําบลบางหมาก 
 

วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลบางหมาก 
 2. เพ่ือกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลบางหมาก 
 3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลบางหมาก 

ขอกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท 

 “ทรัพยสินของทางราชการ” หมายถึง ทรัพยสินของเทศบาลตําบลบางหมาก ซ่ึงเปนพัสดุในการดูแล
และครอบครองของเทศบาลตําบลบางหมาก 

 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ 

 “วัสดุ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไประยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี
สํานักงบประมาณกําหนด 

 “ครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน 
ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไประยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี
สํานักงบประมาณกําหนด 

 “ผูใหยืม” หมายถึง เทศบาลตําบลบางหมาก 

 “ผูยืม” หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีในเทศบาลตําบล       
บางหมาก ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชนโดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 

 1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืมตามแบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตําบลบางหมากกําหนด 

 2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพรอมลง
ลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตอง 

 3. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน 7 วัน ยกเวนหากมีความจําเปนตองใชเกินกวา 7 วัน 
ใหระบุเหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่องเปนรายกรณี 

 4. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น 
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หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

 1. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืมตามกําหนดท่ีระบุโดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไม
ชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหารสูญหาย ผูยืมตอง
ชดใชใหแกเทศบาล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุ
ไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

 2. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรายงานผูมี
อํานาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 
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ใบยืมท่ี................/................ 
แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 

เทศบาลตําบลบางหมาก อําเภอเมือง จังหวัดชุมพร 
 

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

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

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลบางหมาก 

  ขาพเจา........................................................................หนวยงาน/ท่ีอยู.................................... 
.......................................................................................................หมายเลขโทรศัพท......................................... 
มีความประสงคขอยืม (     ) วัสดุ  (     ) ครุภัณฑ  เพ่ือใช................................................................................. 
................................................................................ตามรายการตอไปนี้ 
 

ท่ี รายการ ยี่หอ/รุน/สี 
หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
 
                                       (ลงชื่อ)………………………………………………….ผูยืม 
                  (........................................................) 
 
 
              (ลงชื่อ).........................................................ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 
                                                                    (.........................................................) 
                                                            ตําแหนง.......................................................... 
 
 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผูรับคืน 
        (...................................................) 
วันท่ี...............เดือน...........................พ.ศ................ 
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ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 
 1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 
      (    ) สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน...........ฉบับ    (    ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน...........ฉบับ 
      (    ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ........................................................................... จํานวน...........ฉบับ 

 2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ
ซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิดและ
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

 3. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี.................... เดือน.......................... พ.ศ. .................... 

 ผูยืมพัสดุไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยและเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสาร ใหกับผูยืม
พัสดุไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ีหมายเลข 
077-598508 ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ..........................................ผูยืม   ลงชื่อ..........................................ผูรับเรื่อง 
     (..........................................)                                      (.............................................) 
       วันท่ี.............เดือน......................พ.ศ.......... 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 
1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

      (    ) สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน...........ฉบับ    (    ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน...........ฉบับ 
      (    ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ........................................................................... จํานวน...........ฉบับ 

 2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ
ซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิดและ
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

 3. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี.................... เดือน.......................... พ.ศ. .................... 

 ผูยืมพัสดุไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยและเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสาร ใหกับผูยืม
พัสดุไว 1 ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ีหมายเลข 
077-598508 ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ..........................................ผูยืม   ลงชื่อ..........................................ผูรับเรื่อง 
     (..........................................)                                      (.............................................) 
       วันท่ี.............เดือน......................พ.ศ.......... 
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