
 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

เจาพนักงานพัสดุ 
 

 

 

 

กองคลัง 
เทศบาลตำบลโพธ์ิทอง อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด 

 

 



 

คำนำ  

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงาน

ภาครัฐประจำป พ.ศ. ๒๕๖5 “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความโปรงใส (ITA) เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง      

มีคะแนนรวม 98.94 อยูในระดับ AA ซ่ึงดาน IIT พบวา ผลคะแนนของตัวชี้วัดดาน การใชทรัพยสินของทาง

ราชการ มีคะแนนต่ำสุด โดยมีขอเสนอแนะจากการประเมิน ดังนี้  หนวยงานตองมีการจัดทำประกาศ             

หรือแนวทางการปฏิบัติ ข้ันตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงาน และทราบถึงนโยบาย

ไมนำทรัพยสินของหนวยงานไปใชเปนประโยชนสวนตัว 

  เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ไดใหความสำคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ

ดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจำปมาโดยตลอด และเล็งเห็นวา ผลการประเมินท่ีปรากฏขางตนนั้น       

เปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน และเพ่ือเปนการปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการ ใหเปนไปตาม

กฎหมายและระเบียบขอบังคับ จึงไดมีการจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโพธิ์ทองข้ึน 

เพ่ือเปนแนวปฏิบัติตอไป 

 

                  กองคลัง  

                                                                                      เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

 

 

 

เรื่อง          หนา 

 

คำนำ               

วัตถุประสงค           ๑ 

ขอกฎหมายและระเบียบ          ๑ 

นิยามศัพท           ๑ 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ          ๑ 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ          ๒ 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ        ๓     

ภาคผนวก           ๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑ 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือจัดทำคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๒. เพ่ือกำหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

ขอกฎหมาย/ระเบียบ 

 ๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

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

นิยามศัพท 

ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง ซ่ึงเปนพัสดุในการดูแล และ

ครอบครองของเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติท่ีมีอายุการใชงานไมยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี

สำนักงบประมาณกำหนด 

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน ไม

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี

สำนักงบประมาณกำหนด 

ผูใหยืม หมายถึง เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนำไปใช 

 ๑. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง กำหนด 

 ๒. ผูยืมตองแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ไดแก สำเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรอง

สำเนาถูกตอง 

 ๓. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการใหยืม จำนวน ๗ วัน ยกเวน หากมีความจำเปนตองใชเกินกวา ๗ วัน      

ใหระบ ุเหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่อง เปนรายกรณี 

 ๔. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติ จากผูมีอำนาจลงนามเทานั้น 

 

 

 



 

๒ 

 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

 ๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกำหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชำรุด

เสียหายหากเกิดการชำรุด ใหผูยืมทำการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาล

ตำบลโพธิ์ทอง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชเปนเงินสดตามราคา          

ท่ีเปนอยู ขณะยืม ตามท่ีเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง กำหนด หรือขอตกลงท่ีไดจัดทำข้ึน 

๒. หากผูยืม ไมนำพัสดุสงคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอำนาจ

อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

๓ 

ใบยืมท่ี........../........... 

 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 

เทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 

 

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

 

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

เรียน นายกเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง 
 

 ขาพเจา ................................................................... หนวยงาน/ท่ีอยู......................................................... 

............................................................................................ หมายเลขโทรศัพท ....................................................... 

มีความประสงคขอยืม (   ) วัสดุ   (   ) ครุภัณฑ  เพ่ือใช ......................................................................................... 

....................................................................................................................................................ตามรายการตอไปนี้ 

ท่ี รายการ ย่ีหอ/รุน/สี หมายเลข 

  วัสดุ/ครภุัณฑ 

หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

 

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

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

 

(ลงชื่อ) ..................................................... ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 

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

  ตำแหนง ............................................................. 

 

(ลงชื่อ) ..................................................... ผูรับคืน 
                      (......................................................) 

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

 



 

๔ 

ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 

 ๑. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

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

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

 ๒. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี  หากสิ่งของท่ีนำมาสงคืน หากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำการ  

    ซอมแซมใหสภาพคงเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง โดยการ  

จัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตาม ขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม 

หรือข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สำเนาเอกสาร 

ใหกับผูยืม  

    พัสดุ ไว ๑ ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี 

หมายเลข   

    ๐43-508320 ในวันและเวลาราชการ 

ลงชื่อ ................................................ ผูยืม   ลงชื่อ ................................................... ผูรับเรื่อง 

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

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

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

ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 

 ๑. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

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

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

 ๒. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี  หากสิ่งของท่ีนำมาสงคืน หากเกิดการชำรุดเสียหาย ใหผูยืมทำการ  

    ซอมแซมใหสภาพคงเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลตำบลโพธิ์ทอง โดยการ  

    จัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตาม ข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สำเนาเอกสาร 

ใหกับผูยืมพัสดุ ไว ๑ ฉบับ โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถาม

ไดท่ี หมายเลข ๐43-508320 ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ ................................................ ผูยืม   ลงชื่อ ................................................... ผูรับเรื่อง 

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

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

 

 



 

๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
   

 

  

 

 


