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คูมือการยืมทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลนํ้าออม 

วัตถุประสงค  
1. เพื่อจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลนํ้าออม 
2. เพื่อกําหนดแนวทางในการยืมทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลนํ้าออม 
3. เพื่อปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลนํ้าออม 

ขอกฎหมายและระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท 
ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินของเทศบาลตําบลนํ้าออม ซึ่งเปนพัสดุในการดูแล และ ครอบครองของเทศบาลตําบลนํ้าออม 
พัสด ุหมายถึง วัสด ุและครุภัณฑ 

วัสด ุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง  หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปใน
ระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สํานัก งบประมาณกําหนด 

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน ไม สิ้นเปลือง  หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปใน
ระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สํานัก งบประมาณกําหนด 

ผูใหยืม หมายถึง เทศบาลตําบลน้ําออม 
ผูยืม หมายถึง ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจาง  คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในสังกัดเทศบาลตําบลนํ้าออม ประชาชนทั่วไป 

หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกาํหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 
1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมทีเ่ทศบาลตําบลนํ้าออมกําหนด 
2. ผูยืมจะตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือชื่อรับรอง สําเนาถูกตอง 
3. การยืมพัสดุมีกําหนดในการใหยืม จํานวน 3 วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา 3 วันใหระบุเหตุผล แกเจาหนาที่ผูรับเรื่องเปนรายกรณ ี
4. การยืมพัสดุจะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทาน้ัน 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 
1. ผูยืมพัสด ุจะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบ ุโดยพัสดุน้ัน ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอม

แซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลตําบลนํ้าออม โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความที่ระบุ
ไวใน แบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําข้ึน 

2. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน 3 วัน หรือตามที่ระบุไว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอํานาจอนุมัติ ทราบ เพื่อสั่งการตอไป 
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เรื่อง ขอยืมพัสด-ุครุภัณฑ 

         แบบฟอรมใบยืมพัสดุ -ครุภัณฑ 

เขียนที ่เทศบาลตําบลนํ้าออม อําเภอกระนวน จังหวัดขอนแกน 
วันที…่…………เดือน…………………………….พ.ศ………………… 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลน้ําออม 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)……………………………….นามสกุล…………………………อาย ุ....................................... ป 
บานเลขที…่………………………..หมูที…่………….…ตรอก/ซอย……..…………………..ถนน…………………..…………………. 
ตําบล…………………………..อําเภอ……………………..จังหวัด………………………….โทรศัพท…………………………………… 
พรอมนี้ไดแนบหลักฐานมาดวย สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาบัตรขาราชการ อื่น ๆ  ระบุ มี

ความประสงคจะขอยืมพัสด/ุครุภัณฑ ของเทศบาลตําบลนํ้าออม เพื่อ……….............................................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………….……ดังรายการตอไปนี ้
     ๑. ………………………………………….รหัสครุภัณฑ………………………………….……..จํานวน……………………………. 

๒. ………………………………………….รหัสครุภัณฑ………………………………….……..จํานวน……………………………. 
๓. ………………………………………….รหัสครุภัณฑ………………………………….……..จํานวน……………………………. 
๔. ………………………………………….รหัสครุภัณฑ………………………………….……..จํานวน……………………………. 
๕. ………………………………………….รหัสครุภัณฑ………………………………….……..จํานวน……………………………. 

โดยมีกําหนดยืม ตั้งแตวันที…่………………………...………..ถึงวันที…่………………………………………. 
โดยผูยืมจะตองรับผิดชอบ หากพัสด/ุครุภัณฑที่ทานยืมเกิดการชํารุดเสียหาย ผูยืมจะตองทําการซอมแซมใหมีสภาพ ดังเดิม หรือหาไมอยูในสภาพไมสามารถซอมแซมได  
ผูยืมจะตองทําการชดใชพัสด/ุครุภัณฑที่ยืมไป ใหแกเทศบาลตําบลนํ้าออม 
 

(ลงชื่อ )……………………………………………….ผูยืม  (ลงชื่อ)............................................................ ผูรับเร่ือง 
(……………………………………………....) (……………………………………………....) 

 

ความคิดเห็น………………………………………………. 

   (นายทูลทิพย  วงษาจันทร)   

     ปลัดเทศบาลตําบลนํ้าออม 

 
ความคิดเห็น………………………………………………. 

(นายจําเนียร   เหลาสุพรรณ )  
       นายกเทศมนตรีตําบลน้ําออม 

สํําหรับเจ้ําหน้ําทีบั่นทกึเพิม่เตมิ 
................................................................................. 

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

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

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

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

ตํําแหน่ง.................................................... 
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บันทึกการส่งคืนพัสดุ-ครุภัณฑ์ 

                                                                                                                               เขียนท่ี เทศบาลตําบลน้ําอ้อม อําเภอกระนวน จังหวัดขอนแก่น 

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

ครบถว้น ไม่ครบถว้นเพราะ……………………………………………………………………………………………… 

 

อยูใ่นสภาพปกติ 

 

อยูใ่นสภาพชาํรุด 

……………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………… 

 

(ลงช่ือ)……………………………………………….ผูรั้บคืน (ลงช่ือ) .................................................... ผูส่้งคืน 

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