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คํานํา 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ ประจําปี พ.ศ.๒๕๖5 “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความ โปร่งใส ( ITA) ของเทศบาล
ตำบลบาลอมีคะแนนรวม 87.57 อยู่ในระดับ A ซึ่งด้าน IIT พบว่า ผลคะแนนของตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพยส์ิน
ของราชการ มีค่าเท่ากับ 77.78 โดยมีข้อเสนอแนะจากการประเมิน ดังนี้ หน่วยงานควรระบุขั้นตอนและ
แนวทางในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการตามประเภทงานด้านต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจนในคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน พร้อมทั้ง ประชาสัมพันธ์คู่มือ หรือแนวทางดังกล่าวให้บุคลากรถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดและกำชับให้
บุคลากรภายในหน่วยงานมีการขออนุญาตในการยืมทรัพย์สินอย่างถูกต้อง รวมทั้งกำหนดแนวทางในการกำกับ 
ดูแล และตรวจสอบการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

  เทศบาลตำบลบาลอ ได้ให้ความสําคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ 
ดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจําปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่า ผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้นนั้น  
เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย และระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทําคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการของเทศบาลตำบลบาลอ
ขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 

     

                            เทศบาลตำบลบาลอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลบาลอ 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือจัดทําคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการของเทศบาลตําบลบาลอ  
 ๒. เพื่อกําหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลบาลอ 
 ๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลบาลอ  

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท ์
 “ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลตําบลบาลอ ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ 
ครอบครองของเทศบาลตําบลบาลอ  
 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
 “วัสดุ” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ ายตามงบประมาณ 
ที่สํานักงบประมาณกําหนด 
 “ครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโตยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ที่สํานักงบประมาณกําหนด 
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง เทศบาลตําบลบาลอ 
 “ผู้ยืม” หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลตําบลบาลอ 
ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว้  

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนําไปใช้  
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลตําบลบาลอ กําหนด  
 ๒. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สําเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรอง
     สําเนาถูกต้อง  
 ๓. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการให้ยืม จํานวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจําเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน 
     ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
 ๔. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อํานาจลงนามเท่านั้น  

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
 1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ  จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชํารุด 
     เสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ให้ผู ้ยืมทําการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย        
     ผู้ยืมต้อง ชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือ
     ชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทําขึ้น  
 ๒. หากผู้ยืม ไม่นําพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มี
     อํานาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
 
 



ใบยืมที่................/................... 
   

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
สำนักงานเทศบาลตำบลบาลอ 

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

 
เรื่อง .......................................................... ............................................................................................................  

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลบาลอ 

ข้าพเจ้า...........................................................................................................หนว่ย งาน/ที่อยู่............................. 

..............................................................................................หมายเลขโทรศัพท์................ ................................... 

มีความประสงค์ขอยืม (   ) วัสดุ  (    ) ครุภัณฑ์ เพื่อใช้ ......................................................................................  

............................................................................................................................. .................ตามรายการต่อไปนี้ 

 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลขวัสดุ/
ครุภัณฑ์ 

หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

 

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

       (………………………………………………………………) 

 

(ลงชื่อ)…………………………………………….ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 

      ตำแหน่ง   (…………………………………………………………) 

 

(ลงชื่อ)……………………………………………………ผู้รับคืน 

   (………………………………………………………………) 

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

 



ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

 1. ข้าพเจ้าแนบเอกสารประกอบการยืม 

  (    ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน.......ฉบับ    (      ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน........ฉบับ 

  (    ) เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ...........................................................................จำนวน.....ฉบับ  

 2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดีหากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำข้ึน 

 3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่..............เดือน..........................พ.ศ. .............................  

     ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร 
ให้กับผู้ยืมพัสดุไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ 
หมายเลข 073-299523 ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ............................................ผู้ยืม   ลงชื่อ...............................................ผู้รับเรื่อง 

(…………………………………………………)      (……………………………………………………) 

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

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

ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

 1. ข้าพเจ้าแนบเอกสารประกอบการยืม 

  (    ) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน.......ฉบับ    (      ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน........ฉบับ 

  (    ) เอกสารอื่นๆ โปรดระบุ...........................................................................จำนวน.....ฉบับ  

 2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดีหากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำข้ึน 

 3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่..............เดือน..........................พ.ศ. ........................... .. 

     ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร 
ให้กับผู้ยืมพัสดุไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ 
หมายเลข 073-299523 ในวันและเวลาราชการ 

 

ลงชื่อ............................................ผู้ยืม   ลงชื่อ...............................................ผู้รับเรื่อง 

(…………………………………………………)      (……………………………………………………) 

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



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 


