
คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลเหมืองใหม่

วัตถุประสงค์
๑. เพื่อจัดทําคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลเหมืองใหม่
๒. เพื่อกําหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลเหมืองใหม่
๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลเหมืองใหม่

ข้อกฎหมายและระเบียบ
๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

นิยามศัพท์
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลตําบลเหมืองใหม่ ซ่ึงเป็นพัสดุในการดูแลและ

ครอบครองของเทศบาลตําบลเหมืองใหม่
พัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณกําหนด

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณกําหนด

ผู้ให้ยืม หมายถึง เทศบาลตําบลเหมืองใหม่
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ลูกจ้าง ท่ีปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลตําบล

เหมืองใหม่ ประชาชนท่ัวไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีกําหนดไว้

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนําไปใช้
๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลตําบลเหมืองใหม่กําหนด
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สําเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือช่ือรับรอง

สําเนาถูกต้อง
๓. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการยืม จํานวน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจําเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน

ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี
๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจลงนามเท่านั้น
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ

๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบส่ิงของท่ียืม ตามกําหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม
ไม่ชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหายให้ผู้ยืมทําการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมหรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ให้แก่เทศบาล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้
ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงท่ีได้จัดทําข้ึน

๒. หากผู้ยืม ไม่นําพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานผู้มี
อํานาจอนุมัติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป
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แบบฟอร์มการยืมพัสดุ
ท่ี สส ๕๒๔๐๔/

วันท่ี.............เดือน............................พ.ศ. ..................
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลเหมืองใหม่

ข้าพเจ้า..................................................................ตําแหน่ง..............................................................
หน่วยงาน................................................................................................มีความประสงค์ท่ีจะขอยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการเพื่อ..................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................ตามรายการดังนี้
ลําดับ
ท่ี

รายการ หมายเลข
ประจําครุภัณฑ์

จํานวน
ท่ีขอยืม

จํานวน
ท่ีให้ยืม

หมายเหตุ

ข้าพเจ้าจะส่งคืนภายในวันที่................................................................................โดยคงสภาพเดิม

หากพัสดุชํารุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจะรับผิดชอบจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง

สภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน

หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

ลงชื่อ..............................................................(ผู้ยืม)
(...............................................................)

ตําแหน่ง...........................................................
วันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ.................

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

ตําแหน่ง...........................................................
วันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ.................

บันทึกการรับพัสดุ

ลงชื่อ..............................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ)
(...............................................................)

ตําแหน่ง...........................................................
วันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ.................

(ลงชื่อ)..........................................................(ผู้ยืม/ผู้รับพัสด)ุ
(...........................................................)

ตําแหน่ง...........................................................
วันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ.................
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บันทึกการส่งคืนพัสดุ

ตามท่ีข้าพเจ้า..................................................................................ได้ยืมพัสดุตามแบบฟอร์มการ

ยืมพัสดุ เลขที่.......................................................ลงวันที่......................................................เพ่ือนําไปใช้ประโยชน์

ของทางราชการนั้น บัดนี้ ครบกําหนดการยืมพัสดุแล้ว ข้าพเจ้าจึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่าว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

ลงชื่อ..............................................................(ผู้ส่งคืน)
(...............................................................)

ตําแหน่ง..........................................................
วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ...............

 ถูกต้อง/ครบถ้วน/ใช้งานได้ตามปกติ
 ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน/ใช้งานไม่ได้

ลงชื่อ...........................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ)
(.............................................................)

ตําแหน่ง..........................................................
วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ...............

ทราบ

ลงชื่อ..............................................................(ผู้ให้ยืม)
(...............................................................)

ตําแหน่ง..........................................................
วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ...............


