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ค าน า 
 
  เทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อ  ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าผลการประเมินเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงาน และเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ             
และข้อบังคับ จึงได้มีการจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อขึ้น เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติต่อไป 
 
 
 

 

ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อ 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักการและเหตุผล  
เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งได้ก าหนดเกี่ยวกับการบริหารพัสดุ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและสร้างมาตรฐาน ในการ
ปฏิบัติงาน เห็นสมควรจัดท าคู่มือเพ่ือให้เป็นมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสด้านการใช้ทรัพย์สิน 
ของทางราชการ กรณีการยืมใช้ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อ  
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้เกิดความโปร่งใสในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  
2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อ 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อ  

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร      

แสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้า หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ  

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของ ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด  

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมือง พัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ             

เมื่อหน่วยงาน ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงานของรัฐผู้ ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ    
ให้มีหลักฐานการยืม เป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ เป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

 
 

/ข้อ ๒๑๑... 
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ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  
นิยามศัพท ์
 “ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อ ซึ่งเป็นพัสดุ              
ในการดูแล และครอบครองของเทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อ  

  “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
“วัสดุ” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งาน

ไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่าย               
ตามงบประมาณที ่ส านัก งบประมาณก าหนด  

“ครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน
ยืนนาน ไม่ สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ี ส านัก งบประมาณก าหนด  

“ผู้ให้ยืม” หมายถึง เทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อ  
“ผู้ยืม” หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลต าบล

ดอนหัวฬ่อ ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้  
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  
  หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้  

๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อก าหนด  
๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลง

ลายมือรับรอง ส าเนา ถูกต้อง  
๓. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืมตามเหตุผลอันสมควร และลักษณะ ยกเว้น หากมีความ

จ าเป็นต้อง ใช้เกิน กว่าวันที่ก าหนดจะต้องระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี  
๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติ จากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น  

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ  
๑. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพ              

คงเดิม ไม่ช ารุด เสียหาย หากเกิดการช ารุด ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ให้แก่เทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้
เป็นเงินสด ตาม ราคาที่เป็นอยู่ ขณะยืมตามท่ีเทศบาลต าบลดอนหัวฬ่อก าหนด หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น  

๒. เมื่อครบก าหนดส่งคืน หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติทราบเพื่อสั่งการต่อไป  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 

 



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

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

เลขที่.............../.................  
 

 

ใบยมืพัสดุ  

เทศบาลต าบลดอนหวัฬ่อ อ าเภอเมืองชลบุรี จังหวัดชลบุรี 
 

 วนัท่ี..................เดือน..............................พ.ศ....................  
เรยีน นายกเทศมนตรตี  าบลดอนหวัฬอ่ 

ขา้พเจา้...................................................................ช่ือหนว่ยงาน/ที่อยู.่...........................................             
หมูท่ี่...................ต าบล..........................................อ าเภอ...................................จงัหวดั............................................. 
หมายเลขโทรศพัท.์..........................................................มีความประสงคจ์ะขอยืม (  )วสัด ุ(  )ครุภณัฑ ์เพื่อน าไปใชง้าน
................................................................................................................................................................................. 
ตามรายการดงันี ้             

 

โดยจะมารบัในวนัที่.....................เดือน............................พ.ศ....................และจะน ามาสง่คืนในสภาพเรยีบรอ้ย/ สภาพเดิม
ในวนัท่ี.....................เดือน............................พ.ศ....................หากเกิดกรณีช ารุดเสียหายขา้พเจา้ยินดี ชดใชต้ามมลูค่า
ความเสยีหายที่เกิดขึน้โดยทนัทีตามที่เจา้หนา้ที่ไดแ้จง้ใหข้า้พเจา้ทราบ 
(ลงช่ือ).....................................................ผูย้ืม   (ลงช่ือ).................................................ผูร้บัเรือ่งยืม  

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

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

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

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

วนัท่ี........................................................... 
(ลงช่ือ)......................................................ผูร้บัพสัดทุี่ยืม 

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

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

   
 

(ลงช่ือ)......................................................ผูส้ง่คืนพสัด ุ  ไดต้รวจสอบรายการขา้งตน้แลว้ ปรากฏวา่ 

คืนภายในก าหนดเวลา  

อยูใ่นสภาพท่ีใชก้ารไดเ้รยีบรอ้ย  

ใชก้ารไมไ่ด ้ 

สญูหาย  

อื่นๆ (ระบ)ุ............................................  
(ลงช่ือ)......................................................ผูร้บัคืนพสัดุ 

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

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

ที ่ รายการ ยี่หอ้/รุน่/สี เลขวสัดหุรอืครุภณัฑ ์ หมายเหต ุ

     

     

     


