
คู่มือการยมืทรัพยสิ์นทางราชการของเทศบาลต าบลเขาบายศรี 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดท ำคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรของเทศบำลต ำบลเขำบำยศรี 
2. เพ่ือก ำหนดแนวทำงในกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรของเทศบำลต ำบลเขำบำยศรี 
3. เพ่ือป้องกันกำรสูญหำยของทรัพย์ทำงรำชกำรของเทศบำลต ำบลเขำบำยศรี 

 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 

นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทำงรำชกำร หมำยถึง  ทรัพย์สินของเทศบำลต ำบลเขำบำยศรี ซึ่งเป็นพัสดุในกำรดูแล และ
ครอบครองของเทศบำลต ำบลเขำบำยศรี 
 พัสดุ” หมำยถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

  วัสดุ  หมำยถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำไม่คงทนถำวร  หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนไม่ยืนนำน
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสิ้น ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณที่ส ำนัก
งบประมำณก ำหนด 

  ครุภัณฑ์”  หมำยถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพคงทนถำวร  หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนยืนนำน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป  หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น  ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณที่ส ำนัก
งบประมำณก ำหนด 

 ผู้ให้ยืม  หมำยถึง  เทศบำลต ำบลเขำบำยศรี 
 ผู้ยืม  หมำยถึง  ข้ำรำชกำร  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ คนงำนที่ปฏิบัติหน้ำที่ในเทศบำลต ำบลเขำบำยศรี  
ประชำชนทั่วไป  หน่วยงำนภำครัฐ  และภำคเอกชน  โดยไม่ขัดต่อกฎหมำย และระเบียบก ำหนดไว้ 
 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์กำรยืมให้ยืมพัสดุที่เหมำะสมกับวัตถุประสงค์ของกำรน ำไปใช้ 

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม  ตำมแบบฟอร์มที่ทำงเทศบำลต ำบลเขำบำยศรีก ำหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืม  ได้แก่ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน พร้อมลงลำยมือ

รับรองส ำเนำถูกต้อง 
3. กำรยืมพัสดุ  มีก ำหนดในกำรให้ยืม  จ ำนวน 7  วัน ยกเว้นหำกมีควำมจ ำเป็นต้องใช้เกินกว่ำ 7 วัน ให้ระบุ

เหตุผลแก่เจ้ำหน้ำที่ผู้รับเรื่อง เป็นรำยกรณี 
4. กำรยืมพัสดุ จะต้องได้รับกำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมเท่ำนั้น 

 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. กำรยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม  ตำมก ำหนดที่ระบุโดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภำพคงเดิม ไม่ช ำรุด

เสียหำย  หำกเกิดกำรช ำรุดเสียหำย  ให้ผู้ยืมท ำกำรซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม  หรือหำกสูญหำย  ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ให้แก่เทศบำลต ำบลเขำบำยศรี  โดยกำรจัดหำพัสดุประเภท  ชนิด  และปริมำณเดียวกันมำคืน  หรือ
ชดใช้ตำมข้อควำมที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม  หรือข้อตกลงที่ได้จัดท ำขึ้น 

2. หำกผู้ยืม  ไม่น ำพัสดุส่งคืนภำยใน  7  วัน  หรือตำมที่ระบุไว้ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  รำยงำนผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติทรำบ  เพื่อสั่งกำรต่อไป 



ใบยืมพัสดุ / ครุภัณฑ ์
 

เขียนที่ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเขำบำยศรี 
 

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

 ข้ำพเจ้ำ......................................................................................... ..............................อำยุ...............................ปี                                  

ต ำแหน่ง/อำชีพ .....................................................................อยู่บ้ำนเลขท่ี................................... หมู่ที่ ......................... 

ต ำบล...............................อ ำเภอ................................จังหวดั................................. หมำยเลขโทรศัพท์ที่สำมำรถติดต่อได้

สะดวก (ที่ท ำงำน , มือถือ)..……………………….…………….มีควำมประสงค์จะขอยืม............................................................

หมำยเลขทะเบียน.................................................ของเทศบำลต ำบลเขำบำยศรีเพ่ือ .......................................................  

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

ในระหว่ำงวันที่............เดือน................................พ.ศ................ ถึงวันที่..............เดือน.............................พ.ศ..................    

 ตำมรำยกำรที่ข้ำงต้น ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี  หากช ารุด เสียหาย  ท าให้พัสดุ/ครุภัณฑ์ไม่อยู่            

ในสภาพที่ยืมไป  หรือครุภัณฑ์ดังกล่าวสูญหายไป   ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น.         ทั้งนี้

ข้ำพเจ้ำจะมำพัสดุ/ครุภัณฑ์ในวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ.  .............................  

  
      (ลงชื่อ)………………………..……………………ผู้ยืม  
                           (……………………..…………..……………) 
 
เรียน  นำยกเทศมนตรีต ำบลเขำบำยศรี 
 -   เห็นควรพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
                     
  (ลงชื่อ)........................................... เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  
                           (นำงสำวศิริพร   รำษฎร์อำศัย) 
 
  (ลงชื่อ)........................................... หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
               (นำงวลัยพร   รัตนะ) 
 
  (ลงชื่อ)........................................... ปลัดเทศบำล    
                              (นำยนพรัตน์  สุวรรณโชต)ิ   
        
                     

   
 
 

 

(ลงชื่อ)………………..…………………ผู้อนุมัต ิ

            (นำยบัญชำ   โพธิหัง)  



ใบคืนพัสดุ / ครุภัณฑ์ 

เขียนที่ ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเขำบำยศรี 

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

  ข้ำพเจ้ำ..........................................................ได้น ำ(พัสดุ/ครุภัณฑ์)................................................. 

มำส่งคืนแล้วในวันที่.....................เดือน........................................พ.ศ. ........................โดยมีสภำพ  

อยู่ในสภำพดีเหมือนเดิมที่ยืมไป 

ช ำรุดเสียหำญ................................................................................................................. ....... 

และจะด ำเนินกำรซ่อมเปลี่ยนโดยใช้อะไหล่ของแท้ทุกชิ้น เพ่ือให้อยู่ในสภำพดีดังเดิม  และจะซ่อมแซมให้แล้วเสร็จ

ภำยในวันที่...................เดือน................................พ.ศ. .................  

  

              (ลงชื่อ)………………………….…..……….ผู้ยืม                (ลงชื่อ)………………………….…………เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

                   (………….………………………..……..)               (…………….………………………..) 

 

                    

 
 
 
 
 

 

 

          (ลงชื่อ)……………………………………… 

                      (นำยบัญชำ  โพธิหัง)  

                 นำยกเทศมนตรีต ำบลเขำบำยศรี


