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การใช้ทรัพย์สินทางราชการของ 



คํานํา 

เทศบาลตําบลทุ่งหว้า ได้ให้ความสําคัญต่อการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการ
ดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจําปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าผลการประเมินท่ีเป็นประโยชน์                      
ต่อการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินทางราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย และ
ระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทําคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลทุ่งหว้าข้ึนเพื่อเป็นแนว
ปฏิบัติต่อไป 

 

 

                 งานนิติการ 
      สํานักปลัดเทศบาลตําบลทุ่งหว้า 
                  ผู้จัดทํา 
 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                                                                    หน้า 

คํานํา 
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ข้ันตอนการยืมและการคืน       4 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลทุ่งหว้า 

วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือจัดทําคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลทุ่งหว้า 
 2. เพ่ือกําหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลทุ่งหว้า 
 3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลทุ่งหว้า 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลตําบลทุ่งหว้า ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ
ครอบครองของเทศบาลตําบลทุ่งหว้า 
  พัสด ุหมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
  วัสดุ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี      
สํานักงบประมาณกําหนด 
  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี
สํานักงบประมาณกําหนด 
  ผู้ให้ยืม หมายถึง เทศบาลตําบลทุ่งหว้า 
  ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในเทศบาลตําบลทุ่งหว้า 
  ประชาชนท่ัวไป หมายถึง หน่วยงานภานครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบ
กําหนดไว ้
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสด ุ
 เกณฑ์การให้ยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนําไปใช ้
  1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มท่ีทางเทศบาลตําบลทุ่งหว้ากําหนด 
  2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สําเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือ
รับรองสําเนาถูกต้อง 
  3. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการให้ยืม จํานวน 7 วัน ยกเว้นหากมีความจําเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน 
ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
  4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อํานาจลงนามเท่านั้น 
หลักเกณฑ์การคืนพัสด ุ
 1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของท่ียืม ตามกําหนดท่ีระบุโดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิมไม่ชํารุด 
เสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทําการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่
เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม 
หรือข้อตกลงท่ีได้จัดทําข้ึน 
 2. หากผู้ยืม ไม่นําพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอํานาจ
อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 



            /แบบฟอร์ม... 
-2- 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสด ุ
สํานักงานเทศบาลตําบลทุ่งหว้า 

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

 
เรื่อง ............................................................................................................................................................................... 
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลทุ่งหว้า 
 ข้าพเจ้า.............................................................................หน่วยงาน/ท่ีอยู.่....................................................... 
.................................................................................................................หมายเลขโทรศัพท์.......................................... 
มีความประสงค์ขอยืม ( ) วัสดุ ( ) ครุภัณฑ์ เพ่ือใช.้......................................................................................................... 
......................................................................................................................................................ตามรายการต่อไปนี้ 
 
ท่ี รายการ ย่ีห้อ/รุ่น/สี หมายเลข 

วัสด/ุครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
 

       (ลงชื่อ)....................................ผู้ยืม 
              (......................................) 
 

       (ลงชื่อ)......................................ผู้อนุมัต/ิผู้ให้ยืม 
              (.......................................) 
       ตําแหน่ง.................................... 
 
 
(ลงชื่อ)..............................................ผู้รับคืน 
        (.............................................) 
วันท่ี............เดือน..........................พ.ศ. .......... 
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ตามรายการท่ียืมข้างต้นนี้ 
 1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
 ( ) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน........ฉบับ   ( ) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน........ฉบับ 
 ( ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ ................................................................ จํานวน........ฉบับ 
 2.ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของท่ีนํามาส่งคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทําการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดทําข้ึน 
 3. ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายใน ..........เดือน...................................พ.ศ. .................... 
 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าท่ีได้สําเนาเอกสาร ให้กับผู้ยืม
พัสดุ ไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ท่ี หมายเลขโทศัพท์ 
074-789110 ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ.................................ผู้ยมื   ลงชื่อ..................................ผู้รบัเรื่อง 
(.........................................)            (...........................................) 
      วันท่ี.......เดือน................................พ.ศ. ......... 
********************************************************************************************************* 
ตามรายการท่ียืมข้างต้นนี้ 
 1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
 ( ) สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน........ฉบับ  ( ) สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน........ฉบับ 
 ( ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบ.ุ................................................................ จํานวน........ฉบับ 
 2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของท่ีนํามาส่งคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทําการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชต้ามข้อความท่ีระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดทําข้ึน 
 3. ท้ังนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันท่ี......................เดือน........................พ.ศ. ................... 
 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าท่ีเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าท่ีได้สําเนาเอกสาร ให้กับผู้ยืม
พัสดุไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ท่ี หมายเลขโทรศัพท์ 
074-789110 ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ.......................................ผู้ยืม   ลงชื่อ.......................................ผู้รับเรื่อง 
(..............................................)   (..............................................) 
      วันท่ี........เดือน.................................พ.ศ. .......... 
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การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานท่ีขอยืม 

ทําหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานท่ีขอยืมและกรอกข้อมูล 
และกรอกข้อมูลในแบบใบขอยืม 

(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรท่ีทางราชการออกให้) 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับเรื่องและตรวจสอบพัสดุ 

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(นายกเทศมนตรตีําบลทุ่งหว้า) 

เจ้าหน้าที	พสัดปุระสานงานกบัหนว่ยงานของรัฐที	ยืม พสัด ุและสง่
มอบพสัดทีุ	ยืมพร้อมลงนามกํากบัเอกสาร ใบยืมพสัด ุ

เมื	อครบกําหนดยมืให้ผู้ยมืหรือรับหน้าที	แทนมีหน้าที	ตดิตามทวงพสัดุ
ที	ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วนั นบัแตว่นัครบกําหนด 

หมายเหตุ : การนําพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย
หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็น
พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสด ุ
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กรณีการยืมภายใน 
สํานักงานเทศบาลตําบลทุ่งหว้า 

บุคคลท่ียืมใช้ภายใน              
หน่วยงาน 

บุคคลท่ียืมไปใช้นอกสถานท่ี              
ของหน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูลใน
แบบใบยืมพัสดุ 

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูลใน
แบบใบยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสด ุ เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบพัสด ุ

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

เสนอขออนุมัติจาก
นายกเทศมนตรีตําบลทุ่งหว้า 

เม่ือครบกําหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือรับหน้าท่ีแทน                                        
มีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน                                     

นับแต่วันครบกําหนด 

หมายเหตุ : การนําพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหายหรือ
ใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 
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ประกาศเทศบาลตําบลทุ่งหว้า 
เรื่อง  คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลทุ่งหว้า 

........................................ 
 

  เทศบาลตําบลทุ่งหว้า จัดทําประกาศคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบล                      
ทุ่งหว้าข้ึน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

  ในการนี้  เพ่ือให้การใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลทุ่งหว้าเป็นไปอย่างถูกต้อง                     
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง               
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 

ท้ังนี้ จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน  
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี 1 เดือนมีนาคม พ.ศ. ๒๕๖6 

 

(นายเสนีย์  อนันตอัมพร) 
           นายกเทศมนตรีตําบลทุ่งหว้า 

 

 


