
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการใชท้รัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 
 
 
 
 
 

ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลหน้าพระลาน  
อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดสระบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค าน า 

 
จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน 

ภาครัฐประจ าปี พ.ศ.2562 เมื่อวันที่ 17 ตุลาคม  2562 เทศบาลต าบลอุดมธรรม "ผลการประเมินระดับคุณธรรม
และความ โปร่งใส (ITA)  ของเทศบาลต าบลอุดมธรรม มีคะแนนรวม  77.80 อยู่ในระดับ B  ซ่ึงด้าน IIT พบว่า  
ผลคะแนนของตัวชี้วัดด้าน การใช้ทรัพย์สินของราชการ  มีค่าเท่ากับ 76.25 โดยมีข้อเสนอแนะจากการประเมิน 
ดังนี้ หน่วยงานต้องจัดท าข้อตกลงหรือประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบายการไม่น าทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็น
ประโยชน์ส่วนตัว 

เทศบาลต าบลอุดมธรรม ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ 
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี มาโดยตลอด และเล็งเห็นว่า ผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้นนั้น  
เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติการ และเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการของเทศบาลต าบลอุดมธรรมขึ้น เพ่ือเป็น
แนวปฏิบัติต่อไป  
 
 
 

ส านักปลัดเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 
 
 หน้า 
ค าน า  
คู่มือการทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 

   วัตถุประสงค์ 
   ข้อกฎหมายและระเบียบ 
   นิยามศัพท์ 
   หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
   หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

1 

   แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัดสุ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                              
  
                                    

ประกาศเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 
เรื่อง   คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการของเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 

 
 ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ได้ประกาศผลคะแนน 

ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี พ.ศ.2562 เมื่อวันที่ 17 ตุลาคม  
2562 เทศบาลต าบลหน้าพระลาน "ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความ โปร่งใส (ITA)  ของเทศบาล 
ต าบลหน้าพระลาน มีคะแนนรวม  77.80 อยู่ในระดับ B  ซ่ึงด้าน IIT พบว่า ผลคะแนนของตัวชี้วัดด้าน การใช้
ทรัพย์สินของราชการ  มีค่าเท่ากับ 76.25 โดยมีข้อเสนอแนะจากการประเมิน ดังนี้ หน่วยงานต้องจัดท าข้อตกลง
หรือประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบายการไม่น าทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว มีการจัดท า
ประกาศข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน ให้บุคคลภายในและภายนอก
หน่วยงานทราบให้ชัดเจน 
    ดังนั้น  เทศบาลต าบลหน้าพระลาน จึงได้จัดท าประกาศคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการของ
เทศบาลต าบลหน้าพระลาน ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
   ในการนี้  เพื่อให้การใช้ทรัพย์สินทางราชการการของเทศบาลต าบลหน้าพระลาน  เป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

ทั้งนี้ จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน รายละเอียดตามแนบท้ายประกาศนี้  
    ประกาศ ณ วันที่    23   มีนาคม  2563 

 
      สมฤดี  จันทร์สุวรรณ 
            (นางสมฤดี  จันทร์สุวรรณ) 
                                                      นายกเทศมนตรีต าบลหน้าพระลาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 

 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการของเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 
2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 
 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  
นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลหน้าพระลาน ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ
ครอบครองของเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 
 พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
         วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 
ส านักงบประมาณก าหนด  
                   ครุภัณฑ”์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 
ส านักงบประมาณก าหนด 
 ผู้ให้ยืม หมายถึง เทศบาลต าบลหน้าพระลาน 
 ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 
                            ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบ 
                            ก าหนดไว้ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้  

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลต าบลหน้าพระลาน ก าหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรองส าเนา

ถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน ให้ระบุ

เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อ านาจลงนามเท่านั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุด

เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตาม
ข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน 

2. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอ านาจ
อนุมัติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 



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

 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
ส านักงานเทศบาลต าบลหน้าพระลาน 

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

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

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลหน้าพระลาน 

 ข้าพเจ้า ............................................................................. หน่วยงาน/ที่อยู่ ..................... ................................ 
.......................................................................................................... หมายเลขโทรศัพท์... ............................................. 
มีความประสงค์ขอยืม (   )  วัสดุ   (   )  ครุภัณฑ์  เพ่ือใช้.............................................................................................. 
............................................................................................................................. ............................ ตามรายการต่อไปนี้ 
 
ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
 
                                                               (ลงชือ่) ......................................................... ผู้ยืม 
                                  (........................................................) 
  
 

(ลงชื่อ) ......................................................... ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
                        (........................................................) 
                                                               ต าแหน่ง........................................................... 
  
 
(ลงชื่อ) ......................................................... ผู้รับคืน 
         (........................................................) 
วันที่.......... เดือน ............................ พ.ศ.............. 
 
 
 
 



 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ..... ฉบับ (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ..... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ......................................................................... จ านวน ..... ฉบับ    
2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ

ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน 
 3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ.......................... 
 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร ให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข  
036-347125-6 ต่อ 102 ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงชื่อ ....................................... ผู้ยืม   ลงชื่อ ........................................ ผู้รับเรื่อง 

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

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

******************************************************************************************************** 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ..... ฉบับ (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ..... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ......................................................................... จ านวน ..... ฉบับ    
2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ

ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน 
 3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ..... ..................... 
 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร ให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข  
044-691-551 ต่อ 107 ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงชื่อ ....................................... ผู้ยืม   ลงชื่อ ........................................ ผู้รับเรื่อง 

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

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


