
 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

เจาพนักงานพัสดุ 
 

 

 

 

กองคลัง 
เทศบาลตำบลโพธ์ิทอง อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด 

 

 



 

คำนำ  

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน

ภาครัฐประจำป พ.ศ. ๒๕๖5 “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความโปรงใส (ITA) เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง      

มีคะแนนรวม 98.94 อยูในระดับ AA ซ่ึงดาน IIT พบวา ผลคะแนนของตัวชี้วัดดาน การใชทรัพยสินของทาง

ราชการ มีคะแนนต่ำสุด โดยมีขอเสนอแนะจากการประเมิน ดังนี้  หนวยงานตองมีการจัดทำประกาศ             

หรือแนวทางการปฏิบัติ ข้ันตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงาน และทราบถึงนโยบาย

ไมนำทรัพยสินของหนวยงานไปใชเปนประโยชนสวนตัว 

  เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ไดใหความสำคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ

ดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจำปมาโดยตลอด และเล็งเห็นวา ผลการประเมินท่ีปรากฏขางตนนั้น       

เปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน และเพ่ือเปนการปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการ ใหเปนไปตาม

กฎหมายและระเบียบขอบังคับ จึงไดมีการจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโพธิ์ทองข้ึน 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติตอไป 

 

                  กองคลัง  

                                                                                      เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

 

 

 

เรื่อง          หนา 

 

คำนำ               

วัตถุประสงค           ๑ 

ขอกฎหมายและระเบียบ          ๑ 

นิยามศัพท           ๑ 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ          ๑ 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ          ๒ 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ        ๓     

ภาคผนวก           ๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑ 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๒. เพ่ือกำหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

ขอกฎหมาย/ระเบียบ 

 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท 

ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ซ่ึงเปนพัสดุในการดูแล และ

ครอบครองของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติท่ีมีอายุการใชงานไมยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี

สำนักงบประมาณกำหนด 

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน ไม

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี

สำนักงบประมาณกำหนด 

ผูใหยืม หมายถึง เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนำไปใช 

 ๑. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง กำหนด 

 ๒. ผูยืมตองแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ไดแก สำเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรอง

สำเนาถูกตอง 

 ๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการใหยืม จำนวน ๗ วัน ยกเวน หากมีความจำเปนตองใชเกินกวา ๗ วัน      

ใหระบ ุเหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่อง เปนรายกรณี 

 ๔. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติ จากผูมีอำนาจลงนามเทานั้น 

 

 

 



 

๒ 

 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

 ๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกำหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชำรุด

เสียหายหากเกิดการชำรุด ใหผูยืมทำการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาล

ตำบลโพธิ์ทอง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชเปนเงินสดตามราคา          

ท่ีเปนอยู ขณะยืม ตามท่ีเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง กำหนด หรือขอตกลงท่ีไดจัดทำข้ึน 

๒. หากผูยืม ไมนำพัสดุสงคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอำนาจ

อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

๓ 

ใบยืมท่ี........../........... 

 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

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

 

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

เรียน นายกเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
 

 ขาพเจา ................................................................... หนวยงาน/ท่ีอยู......................................................... 

............................................................................................ หมายเลขโทรศัพท ....................................................... 

มีความประสงคขอยืม (   ) วัสดุ   (   ) ครุภัณฑ  เพ่ือใช ......................................................................................... 

....................................................................................................................................................ตามรายการตอไปนี้ 

ท่ี รายการ ย่ีหอ/รุน/สี หมายเลข 

  วัสดุ/ครภุัณฑ 

หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

 

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

              (..................................................) 

 

(ลงชื่อ) ..................................................... ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 

              (..................................................) 

  ตำแหนง ............................................................. 

 

(ลงชื่อ) ..................................................... ผูรับคืน 
                      (......................................................) 

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

 



 

๔ 

ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 

 ๑. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

     (   ) สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน ...... ฉบับ (   ) สำเนาทะเบียนบาน    จำนวน ...... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ ..........................................................................  จำนวน ...... ฉบับ 

 ๒. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี  หากสิ่งของท่ีนำมาสงคืน หากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำการ  

    ซอมแซมใหสภาพคงเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง โดยการ  

จัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตาม ขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม 

หรือขอตกลงท่ีไดจัดทำข้ึน 

๓. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี .......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ 

    ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว และเจาหนาท่ีไดสำเนาเอกสาร 

ใหกับผูยืม  

    พัสดุ ไว ๑ ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี 

หมายเลข   

    ๐43-508320 ในวันและเวลาราชการ 

ลงชื่อ ................................................ ผูยืม   ลงชื่อ ................................................... ผูรับเรื่อง 

       (................................................)          (...................................................) 

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

********************************************************************************** 

ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 

 ๑. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

     (   ) สำเนาบัตรประชาชน  จำนวน ...... ฉบับ (   ) สำเนาทะเบียนบาน    จำนวน ...... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอ่ืนๆ โปรดระบุ ..........................................................................  จำนวน ...... ฉบับ 

 ๒. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี  หากสิ่งของท่ีนำมาสงคืน หากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำการ  

    ซอมแซมใหสภาพคงเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง โดยการ  

    จัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตาม ขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม 

หรือ ขอตกลงท่ีไดจัดทำข้ึน 

๓. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี .......... เดือน ....................... พ.ศ. ................ 

    ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว และเจาหนาท่ีไดสำเนาเอกสาร 

ใหกับผูยืมพัสดุ ไว ๑ ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถาม

ไดท่ี หมายเลข ๐43-508320 ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ ................................................ ผูยืม   ลงชื่อ ................................................... ผูรับเรื่อง 

       (................................................)          (...................................................) 

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

 

 



 

๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
   

 

  

 

 


