
 

 

 

 

 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ 

ของเทศบาลตําบลดอนหวัฬอ 
 

 

 

 

 

เทศบาลตําบลดอนหัวฬอ 

อําเภอเมืองชลบรุี จังหวดัชลบุร ี

 



 

คํานํา 

  เทศบาลตําบลดอนหัวฬอ  ไดใหความสําคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ

ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจําปมาโดยตลอด และเล็งเห็นวาผลการประเมินเปนประโยชนตอการ

ปฏิบัติงาน และเพ่ือเปนการปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ             

และขอบังคับ จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลดอนหัวฬอข้ึน เพ่ือใชเปน

แนวทางในการปฏิบัติตอไป 

 

 
 

 

สํานักปลัดเทศบาล 
เทศบาลตําบลดอนหัวฬอ 
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หลักการและเหตุผล  

เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564 ซ่ึงไดกําหนดเก่ียวกับการบริหารพัสดุ เพ่ือใหเกิดความชัดเจน

และสรางมาตรฐาน ในการปฏิบัติงาน เห็นสมควรจัดทําคูมือเพ่ือใหเปนมาตรการสงเสริมคุณธรรมและความโปรงใส

ดานการใชทรัพยสิน ของทางราชการ กรณีการยืมใชทรัพยสินของเทศบาลตําบลดอนหัวฬอ  

วัตถุประสงค  

1. เพ่ือใหเกิดความโปรงใสในการใชทรัพยสินของทางราชการ  

2. เพ่ือกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลดอนหัวฬอ 

3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลดอนหัวฬอ  

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

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

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564  

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได  

ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร      

แสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้  

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนา หนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนา หนวยงานของรัฐ  

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 

หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย 

คาใชจายของ ตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน

เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังนี้  

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

(๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรือเมือง พัทยา แลวแตกรณี กําหนด  

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด  

ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะ                        

เม่ือหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ และ

หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมี

หลักฐานการยืม เปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ เปนประเภท ชนิด และ

ปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

 

/ขอ ๒๑๑... 
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ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป

คืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด  

นิยามศัพท 

 “ทรัพยสินของทางราชการ” หมายถึง ทรัพยสินของเทศบาลตําบลดอนหัวฬอ ซ่ึงเปนพัสดุ              

ในการดแูล และครอบครองของเทศบาลตําบลดอนหัวฬอ  

  “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ  

“วัสดุ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติท่ีมีอายุการใชงาน

ไมยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจาย               

ตามงบประมาณท่ี สํานัก งบประมาณกําหนด  

“ครุภัณฑ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงาน

ยืนนาน ไม สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณท่ี สํานัก งบประมาณกําหนด  

“ผูใหยืม” หมายถึง เทศบาลตําบลดอนหัวฬอ  

“ผูยืม” หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในเทศบาลตําบล

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

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ  

  หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช  

๑. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตําบลดอนหัวฬอกําหนด  

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

รับรอง สําเนา ถูกตอง  

๓. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืมตามเหตุผลอันสมควร และลักษณะ ยกเวน หากมีความจําเปน        

ตอง ใชเกิน กวาวันท่ีกําหนดจะตองระบุเหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่องเปนรายกรณี  

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

หลักเกณฑการคืนพัสด ุ 

๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืมตามกําหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม 

ไมชํารุด เสียหาย หากเกิดการชํารุด ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแก

เทศบาลตําบลดอนหัวฬอ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชเปนเงินสดตาม 

ราคาท่ีเปนอยู ขณะยืมตามท่ีเทศบาลตําบลดอนหัวฬอกําหนด หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน  

๒. เม่ือครบกําหนดสงคืน หากผูยืมไมนําพัสดุสงคืนภายใน ๗ วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ี 

ผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอํานาจอนุมัติทราบเพ่ือสั่งการตอไป  
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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

วนัท่ี.............................................................. 

 

เลขท่ี.............../.................  
 

 

ใบยมืพัสดุ  

เทศบาลตาํบลดอนหวัฬ่อ อาํเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี 
 

 วนัท่ี..................เดือน..............................พ.ศ....................  

เรยีน นายกเทศมนตรตีาํบลดอนหวัฬอ่ 

ขา้พเจา้...................................................................ช่ือหนว่ยงาน/ท่ีอยู.่...........................................             

หมูท่ี่...................ตาํบล..........................................อาํเภอ...................................จงัหวดั............................................. 

หมายเลขโทรศพัท.์..........................................................มคีวามประสงคจ์ะขอยืม (  )วสัด ุ(  )ครุภณัฑ ์เพ่ือนาํไปใชง้าน

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

ตามรายการดงันี ้             

 
โดยจะมารบัในวนัท่ี.....................เดือน............................พ.ศ....................และจะนาํมาสง่คืนในสภาพเรยีบรอ้ย/ สภาพเดิม

ในวนัท่ี.....................เดือน............................พ.ศ....................หากเกิดกรณีชาํรุดเสียหายขา้พเจา้ยินดีชดใชต้ามมลูค่า

ความเสยีหายท่ีเกิดขึน้โดยทนัทีตามท่ีเจา้หนา้ท่ีไดแ้จง้ใหข้า้พเจา้ทราบ 

(ลงช่ือ).....................................................ผูย้ืม   (ลงช่ือ).................................................ผูร้บัเรือ่งยืม  
 (........................................................)      (........................................................)  

วนัท่ี.............................................................. 
 
(ลงช่ือ)......................................................ผูอ้นมุตัิ/ผูใ้หย้ืม       
(...........................................................)  
วนัท่ี........................................................... 

(ลงช่ือ)......................................................ผูร้บัพสัดท่ีุยืม 
(.............................................................)  
วนัท่ี.............................................................. 

   

(ลงช่ือ)......................................................ผูส้ง่คืนพสัดุ   ไดต้รวจสอบรายการขา้งตน้แลว้ ปรากฏวา่ 

คืนภายในกาํหนดเวลา  

อยูใ่นสภาพท่ีใชก้ารไดเ้รยีบรอ้ย  

ใชก้ารไมไ่ด ้ 

สญูหาย  

อ่ืนๆ (ระบ)ุ............................................  

(ลงช่ือ)......................................................ผูร้บัคืนพสัด ุ

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

วนัท่ี........................................................... 

ท่ี รายการ ยี่หอ้/รุน่/สี เลขวสัดหุรอืครุภณัฑ ์ หมายเหต ุ
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