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คํานํา 
 

จากการประกาศผลคะแนนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของ 
หน่วยงานภาครัฐ ประจาํปี ๒๕๖4 เทศบาลตาํบลหนองสูงเหนือ ได้รับผลการประเมินระดับคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานรัฐ(ITA) คะแนนรวม ๘6.67 อยู่ในระดับ A ซ่ึงพบว่า ผลคะแนน
ของตัวชี้วัดด้นการใช้ทรัพย์สินของทางราชการหัวข้อ I19,I20,I21 ข้ันตอนการขออนุญาตเพื่อยืนทรัพย์สิน
ของราชการไปใช้ปฏิบัติงานในหน่วยงานมีคะแนนต่ํา โดยมีข้อเสนอแนะจากการประเมิน ดังนี้ หน่วยงานต้องมี
การจัดทําประกาศ หรือแนวทางการปฏิบัติ ข้ันตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้
ปฏิบัติงาน และทราบถึงนโยบายไม่นาํทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชนส์่วนตัว 
  เทศบาลตําบลหนองสูงเหนือ ได้ให้ความสําคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน 
การดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ มาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าผลการประเมินท่ีปรากฏข้างต้นน้ันเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นการปรับปรุงในเร่ืองการใช้ทรัพย์สินของราชการให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทําคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการข้ึนเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ  ต่อไป 
 

งานพัสด ุ
กองคลัง 

เทศบาลตําบลหนองสูงเหนือ 
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คํานํา 
วัตถุประสงค์           1 
ข้อกฎหมายและระเบียบ          1 
นิยามศัพท์           1 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ          1 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ          2 
แผนผังข้ันตอนการยืมพัสดุ         2 
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ประกาศ เร่ืองมาตรการป้องกันการใช้ทรัพย์สินของทางราชการและข้อปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินของทาง
ราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองสูงเหนือ 

 
วัตถุประสงค์ 

1.เพื่อกําหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองสูงเหนือ 
2.เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตาํบลหนองสูงเหนือ 

 
ข้อกฎหมาย/ระเบียบ 

1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๒.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒560 

 
นิยามศัพท์ 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลตําบลหนองสูงเหนือ ซ่ึงเป็นพัสดุในการ
ดูแลและครอบครองของของเทศบาลตําบลหนองสูงเหนือ 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
วัสดุ หมายถึง ส่ิงของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใชง้าน 

ไม่ยืนนานสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจาํแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณที่สํานักงบประมาณกําหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน 
ยืนนาน ไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจาํแนกประเกทรายจ่ายตาม
งบประมาณที่สํานักงบประมาณกําหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง เทศบาลตําบลหนองสูงเหนือ 
ผู้ยืม หมายถึง ช้าราชการ พนกังานจ้างตามการกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลตําบลหนองสูง-

เหนือ ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ชัดต่อกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว้ 
 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนาํไปใช ้
๑.ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มท่ีทางเทศบาลตําบลหนองสูงเหนือกําหนด 
2.ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร หลักฐานประกรบการยืม ได้แก่ สําเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรอง

สําเนาถูกต้อง 
3.การยืมพัสดุ มีกําหนดในการให้ยืมตามเหตุผลอันสมควร และลักษณะ ยกเว้น หากมีความ

จําเป็นต้องใช้เกินกว่าวันที่กําหนดจะต้องระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
4.การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติ จากผู้มีอํานาจลงนามเท่าน้ัน 
 
 
 



2 
 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1.ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบุในแบบฟอร์ม/คําร้อง โดยพัสดุนั้นๆ จะต้อง

มีสภาพคงเดิม ไม่ชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุด ให้ผู้ยืมทําการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้
ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลตําบลหนองสูงเหนือ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน 
หรือชดใช้เป็นเงินสดตามราคาที่เป็นอยู่ขณะยืม ตามที่เทศบาลตําบลหนองสูงเหนือกําหนด หรือข้อตกลงที่ได้
จัดทําข้ึน 

2.เม่ือครบกําหนดส่งคืน หากผู้ยืมไม่นําพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบรายงานผู้มีอํานาจอนุมัติทราบเพื่อสั่งการต่อไป 
 

ผังขั้นตอนการยืมทรัพย์สินทางราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ยืม กรอกแบบฟอร์ม/ย่ืนคําร้อง 

-บัตรประจําตัวประชาชน (กรณี บุคคลภายนอก) 

(ระยะเวลา 2 นาที) 

เจ้าหน้าที่พัสดุ รับเรื่อง/คําร้อง 

-ตรวจสอบเอกสาร 

-สอบถาม/ตรวจทาน/ชี้แจงแนะนําทําความเข้าใจ 

-เสนอเร่ือง/คําร้อง ต่อผู้บริหาร/ผู้ให้ยืม ตามลําดับชั้น 

(ระยะเวลา 5 นาที) 

ผู้บริหาร/ผู้ให้ยืม รับทราบเรือ่ง/คําร้อง 

-ลงนาม อนุมัติ 

-แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ ทราบ 

-แจ้งผู้ขอยืม 

(ระยะเวลา 5 นาที) 



แบบคําร้อง 
การยืมพัสด ุและคืนพัสดุ เทศบาลตําบลหนองสูงเหนือ 

 

เขียนท่ี สํานักงานเทศบาลตําบลหนองสูงเหนือ 
วันท่ี..................เดือน...............................พ.ศ. ......................... 

 ข้าพเจ้า..............................................................อายุ..............ปี ตําแหน่ง/อาชีพ.......................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี......................หมู่ท่ี.............ตาํบล...................................อําเภอ.................................จังหวดั.................................... 
หมายเลขโทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้สะดวก ............................................................................มีความประสงค์ขอยืมพัสด/ุ
ครุภัณฑข์องเทศบาลตําบลหนองสูงเหนือ เพ่ือ............................................................................................................................. 
ในระหว่างท่ี...........เดือน......................พ.ศ. ........................ถึงวันท่ี.........เดือน............................พ.ศ. ...................... ดังน้ี 

ลําดับท่ี รายการ จํานวน หน่วย เลขท่ี/รหัสพัสด ุ หมายเหตุ 
      

      

      

      

      
 

(ลงชือ่)..........................................ผู้ยืม 
เรียน นายกเทศมนตรีตําบลหนองสูงเหนือ                  (....................................................) 
    -เห็นควรอนุมัตฯิ ตามรายการดังกล่าว    
 

(ลงชือ่)..........................................เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  (ลงชือ่)..........................................หัวหน้างานพัสดุ 
   (....................................................)      (.....................................................) 
ตําแหน่ง....................................................  ตําแหน่ง.................................................... 

อนุมตั ิ
 

(ลงชือ่)..........................................ผู้อนุมัต/ิผูใ้ห้ยืม 
                                                          (....................................................) 

ตําแหน่ง.................................................... 
 

ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ภายในวันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ. ..................เวลา 08.30-16.30 น. วันเวลา
ราชการ 

ได้รับของแล้ว เม่ือวันท่ี.................เดือน.....................พ.ศ. ........................ 
 

(ลงชือ่)........................................ผูจ้่ายของ    (ลงชือ่)........................................ผูรั้บของ
  
       (...........................................)                  (...........................................) 

ได้รับของคืนแล้ว เม่ือวันท่ี.................เดือน.....................พ.ศ. ........................ 
 

(ลงชือ่)........................................ผูส้่งคืน    (ลงชือ่)........................................ผูรั้บคืน  
       (...........................................)                 (...........................................) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 








