
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
เทศบาลต าบลบ้านเขว้า  

อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภูมิ



ค าน า 
 

 เทศบาลต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภูมิ ได้ให้ความส าคัญต่อการ ป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ โดยได้มีการประกาศเจตจ านงสุจริตต่อต้านการทุจริต คอรัปชั่น 
และประกาศนโยบายงดรับของขวัญ ของก านัลหรือประโยชน์อื่นใดในช่วงเทศกาลต่างๆ ของ ส านักงาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดร้อยเอ็ด เพื่อให้การด าเนินงานตามภารกิจเป็นไปด้วย ความ
ซื่อสัตย์สุจริตโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้ 
 
 เทศบาลต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภูมิ จึงได้มีการจัดท าคู่มือการใช้ ทรัพย์สินของ
ทางราชการของเทศบาลต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภูมิ และเป็นไปตาม ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพื่อถือปฏิบัติเป็น 
มาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหายและการสูญหายทรัพย์สินทางราชการ
ของ หน่วยงาน 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภูมิ 

 

วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า 
จังหวัดชัยภูมิ  
 2.  เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของเทศบาลต าบลบ้านเขว้า อ าเภอ
บ้านเขว้า จังหวัดชัยภูมิ  
 3. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า 
จังหวัดชัยภูมิ  
ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า 
จังหวัดชัยภูมิ ซึ่งเป็นพัสดุในการดูและและครอบครองของเทศบาลต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า 
จังหวัดชัยภูมิ  
 พัสดุ หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์ 
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน 
นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม 
งบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 ผู้ให้ยืม หมายถึง  เทศบาลต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภูมิ  
 ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ เจ้าหน้าท่ี พนักงานจ้างเหมา ท่ีปฏิบัติหน้าท่ี ในส านักงานเทศบาล
ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภูมิ  ประชาชนท่ัวไป  หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดย
ไม่ชัด ต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสด ุ
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มท่ีทางเทศบาลต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัด
ชัยภูม ิ  
 2. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืมไม่เกินจ านวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกิน
กว่า 7 วัน ให้ระบุผลแก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
 3. การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบส่ิงของท่ียืมตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิมไม่ 
ช ารุดเสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหายให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืม
ต้องชดใช้ ให้แก่เทศบาลต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภูมิ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
และปริมาณ เดียวกันมาคืน หรือชดใช้ 
 2. หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รายงานต่อ  
ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 
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Flowchart แนวทางปฏบิัติและขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพยส์ินของราชการ 
 

          ส่งคืนภายใน 7 วัน 
 

 

 
 

หากตรวจพบความช ารุดบกพร่องส่งคืน 
เพื่อซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 

 

ตรวจสอบพัสดุที่ส่งคืน 
 
 
 
 

 

 

 

ส่งคืนพัสด ุ

 

 
รับคืนพัสดุ 

เสนอผู้มอี านาจอนุมตั ิ
 

ทราบ 

 

เสนอผู้มี
อ านาจ 
อนุมัต ิ

 

รับพัสด ุ

ยืมพัสด ุ

15 นาที 5 นาที 

15 นาที 

5 นาที 

15 นาที 

5 นาที 
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แบบใบยืมพัสด ุ
วันที่.........เดือน.........................พ.ศ........... 

เรื่อง ขออนุมัติยืมพัสดุ 
เรียน หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล/ผู้อ านวยการกอง................................................................. 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)……………………………………………..ต าแหน่ง............................................................. 
หน่วยงาน................................................บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่.....................ต าบล................................................. ... 
อ าเภอ..............................จังหวัด..............................หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้.................... .......................... 
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ เพ่ือใช้ในโครงการ/กิจกรรม............................................................................ ....................... 
ในวันที่...............เดือน.................................พ.ศ.................. ... ดังรายการต่อไปนี้ 
ล าดับ

ที ่
รายการ จ านวน 

(หน่วย) 
หมายเลข

ครุภัณฑ์ (ถ้าม)ี 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     

 ข้าพเจ้าจะน าส่งคืนภายในวันที่...............เดือน.................................พ.ศ..................... 
หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนช ารุด เสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ
เดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน        
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา ที่เป็นอยู่ใน ขณะที่ยืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย หรือกระทรวงการคลังก าหนด 

 

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

 

จนง.รับผิดชอบพัสดุ 
 
 

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

       ต าแหน่ง............................................. 

หัวหน้า สป./ผอ.กอง 
 

อนุมัติ     ไม่อนุมัติ 
         ลงชื่อ............................................       

(............................................) 
ต าแหน่ง............................................  

การส่งคืนพัสดุ ได้รับคืนพัสดุของตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้งานได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้วเมื่อวันที่.................. 
 

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

ต าแหน่ง............................................. 

 

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

ต าแหน่ง............................................. 

 
  

หน่วยงาน/บุคคลภายใน 


