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ค าน า 
 

  ตามค าสั่งคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 69/2557 ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2557 เรื่องมาตรการ
ป้องกันการทุจริตและแก้ไขปัญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ ที่ก าหนดให้ทุกภาคส่วนราชและหน่วยงานของรัฐ โดยมุ่งเน้นการ
สร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงานและส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน ในการตรวจสอบ เฝ้าระวัง เพื่อสกัดกั้นไม่ให้เกิด
การทุจริตและประพฤติมิชอบได้    

  เทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์  ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปรง่ใสในการด าเนนิงานของ
หน่วยงานภาครัฐประจ าปีมาโดยตลอด  เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  และเพื่อเป็นการปรับปรงุในเรื่องการใช้ทรัพย์สนิ
ของราชการให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ  จึงได้มีการจัดท าคู่มือการใช้ทรัพยส์ินของราชการเทศบาลต าบลเขา
ฉกรรจ์ ข้ึน  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง และผูป้ฏิบัติงานในเทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์ตอ่ไป 

 
 
                  
          เทศบาลต าเขาฉกรรจ ์
                                                                                       อ าเภอเขาฉกรรจ์ จังหวัดสระแก้ว  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
            หน้า 
 
ค าน า 
วัตถุประสงค์             1 
ข้อกฎหมายและระเบียบ            1 
นิยามศัพท ์             1 
หลักเกณฑก์ารให้ยมืพสัดุ            1 
แผนพังข้ันตอนการขอยืมพัสดุ           2 
หลักเกณฑก์ารคืนพสัด ุ            3 
ภาคผนวก             3 
แบบฟอร์มการยืมพสัดุ  และคืนพัสด ุ          4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใหม้ีคู่มือการใช้ทรัพยส์ินทางราชการของเทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์ 
2. เพื่อก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพยส์ินทางราชการของเทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์ 
3. เพื่อปอ้งกันการสูญหายของทรัพยส์ินทางราชการของเทศบาลต าบลเขาฉกรรจ ์

 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
1. พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 

 

นิยามศัพท์ 
 ทรัพยส์ินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพยส์ินของเทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์  ซึ่งเป็นพสัดุในการดูแล  และ 
ครอบครองของเทศบาลต าบลเขาฉกรรจ ์
 พัสด ุ หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ์ 
 วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  
สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 
 ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  ไม่
สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 
 ผู้ให้ยืม  หมายถึง  เทศบาลต าบลเขาฉกรรจ ์
 ผู้ยืม  หมายถึง  ข้าราชการ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ  คนงานทั่วไป  
ลูกจ้าง  ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์ ประชาชนทั่วไป  หน่วยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  โดยไม่ขัด
ต่อกฎหมาย  และระเบียบที่ก าหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสด ุ
 หลักเกณฑก์ารให้ยมืพสัดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 

1. ผู้ยืมพสัดุจะตอ้งเขียนยมื  ตามแบบฟอร์มทีท่างเทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์ก าหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยมื  ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือช่ือรบัรอง

ส าเนาถูกต้อง 
3. การยืมพสัดุ  มีก าหนดในการยืม  จ านวน  7 วัน  ยกเว้น  หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า  7  วัน  

ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผูร้ับเรือ่งเป็นรายกรณี 
4. การยืมพสัดุ  จะต้องไดร้ับการอนุมัตจิากผู้มีอ านาจลงนามเทา่น้ัน 
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แผนพังขั้นตอนการขอยืมพัสดุ 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

1. ผู้ยืมพัสดุ  จะต้องส่งมอบสิง่ของที่ยืม  ตามก าหนดที่ระบุ  โดยพัสดุน้ันๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม  ไม่ช ารุด 
เสียหาย  หากเกิดการช ารุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่
เทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ใน
แบบฟอร์ม  หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน 

2. หากผู้ยืม  ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน  7  วัน  หรือตามที่ระบุไว้  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  รายงานผู้มี 
ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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              ใบยืมที่................/................... 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 
เทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์ 

 
       วันที่.............เดือน................................พ.ศ................. 
 
เรื่อง............................................................................. 
 
เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลเขาฉกรรจ์ 
 
  ข้าพเจ้า..........................................................................หน่วยงาน/ที่อยู่........................... ............. 
..................................................................................................................... ............................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
มีความประสงค์ขอยืม   (     )  วัสดุ    (     )  ครุภัณฑ์  เพื่อใช้...................................................................... ......... 
......................................................................................................................... ........................ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 

ท่ี รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

หมายเหต ุ

     
     
     

 
      (ลงช่ือ)..............................................................ผู้ยืม 
             (................................................................) 
 
      (ลงช่ือ)............................................................ผูอ้นุมัติ/ผู้ให้ยมื 
                       (..............................................................) 
      ต าแหน่ง.......................................................... 
 
(ลงช่ือ)............................................................ผูร้ับคืน 
        (............................................................) 
วันที่...........เดือน.......................................พ.ศ............. 
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 ตามรายการท่ียมืขา้งต้นดังน้ี 
1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

(   )  ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน...............ฉบับ    (   )  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน............ฉบับ 
(   )  เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ............................................................................... จ านวน............ฉบับ 

2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย  ให้ผู้ยมืท าการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสญูหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ  โดยการจัดหาพสัดปุระเภท  ชนิด  และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน 

3. ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะสง่คืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่...............เดือน....................................พ.ศ................... 
ผู้ยืมพสัดุ  ได้ลงลายมอืช่ือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าทีเ่ป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสารให้ 

กับผู้ยมืพัสดุ  ไว้  1  ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทกุประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่  หมายเลข  
0-3724-7210  ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงช่ือ........................................................ผู้ยืม  ลงช่ือ..................................................ผู้รบัเรื่อง 
      (.......................................................)         (..................................................) 
       วันที่....................................................... 
 

 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นดงันี ้

4. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(   )  ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน...............ฉบับ    (   )  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน............ฉบับ 
(   )  เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ............................................................................... จ านวน............ฉบับ 

5. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย  ให้ผู้ยมืท าการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสญูหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ  โดยการจัดหาพสัดปุระเภท  ชนิด  และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน 

6. ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะสง่คืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่...............เดือน....................................พ.ศ.................. 
ผู้ยืมพสัดุ  ได้ลงลายมอืช่ือไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าทีเ่ป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสารให้ 

กับผู้ยมืพัสดุ  ไว้  1  ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทกุประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่  หมายเลข  
0-3724-7210  ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงช่ือ........................................................ผู้ยืม  ลงช่ือ..................................................ผู้รบัเรื่อง 
      (.......................................................)         (.......................................................) 
       วันที่............................................................ 


