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คูมือการยืมทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลนํ้าออม 

วัตถุประสงค  
1. เพื่อจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลนํ้าออม 
2. เพื่อกําหนดแนวทางในการยืมทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลนํ้าออม 
3. เพื่อปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลนํ้าออม 

ขอกฎหมายและระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท 
ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินของเทศบาลตําบลนํ้าออม ซึ่งเปนพัสดุในการดูแล และ ครอบครองของเทศบาลตําบลนํ้าออม 
พัสด ุหมายถึง วัสด ุและครุภัณฑ 

วัสด ุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง  หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปใน
ระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สํานัก งบประมาณกําหนด 

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน ไม สิ้นเปลือง  หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปใน
ระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สํานัก งบประมาณกําหนด 

ผูใหยืม หมายถึง เทศบาลตําบลน้ําออม 
ผูยืม หมายถึง ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจาง  คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในสังกัดเทศบาลตําบลนํ้าออม ประชาชนทั่วไป 

หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกาํหนดไว 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 
1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมทีเ่ทศบาลตําบลนํ้าออมกําหนด 
2. ผูยืมจะตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือชื่อรับรอง สําเนาถูกตอง 
3. การยืมพัสดุมีกําหนดในการใหยืม จํานวน 3 วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา 3 วันใหระบุเหตุผล แกเจาหนาที่ผูรับเรื่องเปนรายกรณ ี
4. การยืมพัสดุจะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทาน้ัน 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 
1. ผูยืมพัสด ุจะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบ ุโดยพัสดุน้ัน ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอม

แซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลตําบลนํ้าออม โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชตามขอความที่ระบุ
ไวใน แบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําข้ึน 

2. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน 3 วัน หรือตามที่ระบุไว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอํานาจอนุมัติ ทราบ เพื่อสั่งการตอไป 
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เรื่อง ขอยืมพัสด-ุครุภัณฑ 

         แบบฟอรมใบยืมพัสดุ -ครุภัณฑ 

เขียนที ่เทศบาลตําบลนํ้าออม อําเภอกระนวน จังหวัดขอนแกน 
วันที…่…………เดือน…………………………….พ.ศ………………… 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลน้ําออม 

ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว)……………………………….นามสกุล…………………………อาย ุ....................................... ป 
บานเลขที…่………………………..หมูที…่………….…ตรอก/ซอย……..…………………..ถนน…………………..…………………. 
ตําบล…………………………..อําเภอ……………………..จังหวัด………………………….โทรศัพท…………………………………… 
พรอมนี้ไดแนบหลักฐานมาดวย สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาบัตรขาราชการ อื่น ๆ  ระบุ มี

ความประสงคจะขอยืมพัสด/ุครุภัณฑ ของเทศบาลตําบลนํ้าออม เพื่อ……….............................................................................................. 
…………………………………………………………………………………………………………………………….……ดังรายการตอไปนี ้
     ๑. ………………………………………….รหัสครุภัณฑ………………………………….……..จํานวน……………………………. 

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

โดยมีกําหนดยืม ตั้งแตวันที…่………………………...………..ถึงวันที…่………………………………………. 
โดยผูยืมจะตองรับผิดชอบ หากพัสด/ุครุภัณฑที่ทานยืมเกิดการชํารุดเสียหาย ผูยืมจะตองทําการซอมแซมใหมีสภาพ ดังเดิม หรือหาไมอยูในสภาพไมสามารถซอมแซมได  
ผูยืมจะตองทําการชดใชพัสด/ุครุภัณฑที่ยืมไป ใหแกเทศบาลตําบลนํ้าออม 
 

(ลงชื่อ )……………………………………………….ผูยืม  (ลงชื่อ)............................................................ ผูรับเร่ือง 
(……………………………………………....) (……………………………………………....) 

 

ความคิดเห็น………………………………………………. 

   (นายทูลทิพย  วงษาจันทร)   

     ปลัดเทศบาลตําบลนํ้าออม 

 
ความคิดเห็น………………………………………………. 

(นายจําเนียร   เหลาสุพรรณ )  
       นายกเทศมนตรีตําบลน้ําออม 

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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