
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการ 
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คำนำ 
จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน 

ภาครัฐประจำปี พ.ศ. 2565 เทศบาลตำบลวังขนาย มีผลผลการประเมินระดับคุณธรรมและความ โปร่งใส (ITA) ของ
เทศบาลตำบลวังขนาย มีคะแนนรวม 83.92 อยู่ในระดับ B ซึ่งด้าน IIT พบว่า ผลคะแนนของตัวชี้วัดด้าน การ
ปรับปรุงการทำงานมีค่าต่ำสุด เท่ากับ 66.44 คะแนน และมีตัวชี้วัดในข้อ i20 ขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืม
ทรัพย์สินของราชการ ไปใช้ปฏิบัติงานในหน่วยงานของท่านมีความสะดวกมากน้อยเพียงใด  ผลคะแนนอยู่ที่ 76.72 
ข้อ i21 ถ้าต้องมีการขอยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานบุคลากรในหน่วยงานของท่านมีการขออนุญาตอย่าง
ถูกต้องมากน้อยเพียงใด ผลคะแนนอยู่ที่ 81.00และ ข้อ i23 ท่านรู้แนวปฏิบัติของหน่วยงานของท่าน เกี่ยวกับการใช้
ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง มากน้อยเพียงใด ผลคะแนนอยู่ที่ 75.44 

เทศบาลตำบลวังขนาย ได้ให้ความสำคัญต่อการ ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปี มาโดยตลอด และเล็งเห็นว่า ผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้นนั้น เป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติการ และเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและ 
ระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลวังขนายขึ้น เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ
ต่อไป  
  

                                                                                             นางสาวมุจรินทร์  จันทร์เนย 
 ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
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คู่มือการทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลวังขนาย 
วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการของเทศบาลตำบลวังวขนาย 
2..กำหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการของของเทศบาลตำบลวังวขนาย 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลวังวขนาย 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท์ 
“ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลตำบลวังขนาย ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ

ครอบครองของเทศบาลตำบลวังขนาย 
“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
“วัสดุ” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำาแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนัก
งบประมาณกำหนด “ครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืน
นาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี
สำนักงบประมาณกำหนด 

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง เทศบาลตำบลวังขนาย 
“ผู้ยืม” หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลตำบลวังขนาย 

ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชนโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบ กำหนดไว้ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลตำบลวังวขนาย กำหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรองสำเนา

ถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุ มีกำาหนดในการให้ยืม จำนวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน ให้ระบุ 

เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อำนาจลงนามเท่านั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุด 

เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง 
ชดใช้ให้แก่ เทศบาล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ 
ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

2. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอำนาจ 
อนุมัติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 
 
 
 
 



ใบยืมที่............./............... 
 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
เทศบาลตำบลวังขนาย 

วันที่ ......... เดือน .................................. พ.ศ. ............................ 

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

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลวังขนาย 

ข้าพเจ้า ............................................................................. หน่วยงาน/ที่อยู่ ..................... .............................................. 
.......................................................................................................... หมายเลขโทรศัพท์... ............................................. 
มีความประสงค์ขอยืม ( ) วัสดุ ( ) ครุภัณฑ์ เพ่ือใช้........................................................................... ................... 
............................................................................................................................. ............................ ตามรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี 
หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     

 
 
(ลงชื่อ) ......................................................... ผู้ยืม 
        (........................................................) 
 
 
(ลงชื่อ) ......................................................... ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 

                            (........................................................) 
       ตำแหน่ง........................................................... 
 
 
(ลงชื่อ) ......................................................... ผู้รับคืน 
         (........................................................) 
วันที่.......... เดือน ............................ พ.ศ............. 
 
 
 



ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 
1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
    ( ) สำเนาบัตรประชาชน  
    ( ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ.........................................................................  
2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ 

ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ เทศบาล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ 
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ.......................... 
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้วและเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร ให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการหากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข  
๐๓4-611-353 ต่อ 15 ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงชื่อ ....................................... ผู้ยืม    ลงชื่อ ........................................ ผู้รับเรื่อง 
 (......................................................)                                (......................................................) 
                                                         วันที่...... เดือน.............................. พ.ศ. .............. 

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

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 
1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
    ( ) สำเนาบัตรประชาชน  
    ( ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ.........................................................................  
2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ 

ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ เทศบาล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ 
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ.......................... 
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้วและเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร ให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการหากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข  
๐๓4-611-353 ต่อ 15 ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงชื่อ ....................................... ผู้ยืม    ลงชื่อ ........................................ ผู้รับเรื่อง 
 (......................................................)                                (......................................................) 
                                                         วันที่...... เดือน.............................. พ.ศ. .............. 
 


