
คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลบ้านบัว 

วัตถุประสงค์ 
1.  เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลบ้านบัว 

2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการทรัพย์สินของทางราชการเทศบาลตำบลบ้านบัว 

3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการเทศบาลตำบลบ้านบัว 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

1.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลตำบลบ้านบัว ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ
ครอบครองของเทศบาลตำบลบ้านบัว 

 พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
 วัสดุ  หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนานสิ้นเปลือง 
หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพ ไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนัก
งบประมาณกำหนด 

 ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนัก
งบประมาณกำหนด 

 ผู้ให้ยืม หมายถึง เทศบาลตำบลบ้านบัว 

 ผู้ยืม หมายถึง พนักงานเทศบาล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลตำบลบ้านบัว 
ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบกำหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การใช้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลตำบลบ้านบัว 

2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรองสำเนา 

ถูกต้อง 

3.  การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืม จำนวน  7  วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกิน 7 วัน ให้ระบุ 
เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 

4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อำนาจลงนามเท่านั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆจะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุด 

เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่ 
เทศบาลตำบลบ้านบัว โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความท่ีระบุ 
ไว้ในแบบฟอร์มหรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

2. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอำนาจ 

อนุมัติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 

 
 



ใบยืมครุภัณฑ ์
    เขียนที่  เทศบาลตำบลบ้านบัว 
              ตำบลบ้านบัว อำเภอเมืองบุรีรัมย์ 
              จังหวัดบุรีรัมย์  31000 
 

วันที่..............เดือน.......................................พ.ศ............... 

เรื่อง   ขอยืมครุภัณฑ์ 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลบ้านบัว 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ยศ)....................................................นามสกุล.............................. ......... 
อายุ.................ปี  บ้านเลขท่ี..............................หมู่ที่.................ตรอก/ซอย............................ ..ตำบล............................ 
อำเภอ...........................................จังหวัด.................................................... เบอร์โทรศัพท์.... ........................................ 
  มีความประสงค์ขอยืม  (     ) วัสดุ   (    ) ครุภัณฑ์  ดังนี้ 
  1. ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

  2. ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

  3. ………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

  4. ……………………………………………………………………………………………………………………………….……… 

  เพ่ือนำไปใช้ในงาน................................................................ซึ่งจัดอยู่ที่.............................................. 
โดยจะมารับในวันที่..................เดือน..................................พ.ศ......................และจะนำมาส่งคืนในสภาพเรียบร้อย/ 
สภาพเดิมในวันที่..................เดือน.................................พ.ศ...........................หากเกิดกรณีชำรุดเสียหายข้าพเจ้ายินดี  
ชดใช้ตามมูลค่าความเสียหายที่เกิดขึ้นโดยทันทีตามที่เจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ข้าพเจ้าได้ทราบ 

      (ลงชื่อ).............................................................ผู้ยืม 
       (........................................................) 
 
      (ลงชื่อ).............................................................ผู้รับเรื่อง 
       (........................................................) 
              ……………../………………………./……………… 
 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ความเห็นของปลัดเทศบาล     ความเห็นของนายกเทศมนตรี 
        ควรอนุมัต ิ             อนุมัติ  
        ไม่ควรอนุมัต ิ เพราะ..........................................         ไม่อนุมัติ  เพราะ................................. 
 
(ลงชื่อ) …………………………………………………                           (ลงชื่อ)  …………………………………………………… 
          (นายพงษ์ศิวกร  บุตรศรีภักดีกุล)                   (นายกิตติพงษ์  รัตนศศิวิมล) 
            ปลัดเทศบาลตำบลบ้านบัว                                 นายกเทศมนตรีตำบลบ้านบัว 



ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 
๑.ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 

    (    ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน ….. ฉบับ      (    ) สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน ….. ฉบับ 
    (    ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ………………………………………………………………….จำนวน ….. ฉบับ 

 ๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญเสีย   ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ 
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่จัดทำขึ้น 
 ๓. ทั้งนี ้ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ………… เดือน…………………………..พ.ศ………………………. 

     ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้วและเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร ให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ  ไว้ ๑ ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่  หมายเลข 

044 183107  ในวันและเวลาราชการ 
 

ลงชื่อ…………………………………..ผู้ยืม   ลงชื่อ…………………………………..ผู้รับเรื่อง 
(……………………………………………)                          (…………………………………………….) 

     วันที่……….เดือน……………………………..พ.ศ………………. 
********************************************************************************************************* 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

๑.ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
    (    ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน ….. ฉบับ      (    ) สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน ….. ฉบับ 
    (    ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ………………………………………………………………….จำนวน ….. ฉบับ 

 ๒. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญเสีย   ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ 
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่จัดทำขึ้น 
 ๓. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ………… เดือน…………………………..พ.ศ………………………. 

    ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้วและเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร ให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ  ไว้ ๑ ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่  หมายเลข 

044 183107  ในวันและเวลาราชการ 
 

ลงชื่อ…………………………………..ผู้ยืม   ลงชื่อ…………………………………..ผู้รับเรื่อง 
(……………………………………………)                          (…………………………………………….) 

    วันที่……….เดือน……………………………..พ.ศ………………. 
 

********************************************************************************************************* 
 


