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ค าน า 

 

   ตามที่เทศบาลต าบลกุดแฮด ได้เข้าร่วมการประเมินคุณธรรมความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2562 ถึงปัจจุบัน ซึ่งส านักงาน ป.ป.ช. ได้พัฒนาเครื่องมือการประเมินเชิงบวก
เพ่ือเป็นมาตรการป้องกันการทุจริต  เป็นกลไกในการสร้างความตระหนักให้หน่วยงานภาครัฐมีการด าเนินงาน
อย่างโปร่งใสและมีคุณธรรม  ในการประเมิน IIT  การเก็บข้อมูลจากผู้มีส่วนได้เสียภายใน ตัวชี้วัดที่ 4 การใช้
ทรัพย์สินของทางราชการ ได้ให้ความส าคัญในการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้อย่างถูกต้อง และมิให้มีการใช้
ทรัพย์สินของราชการไปใช้ประโยชน์ ก่อให้เกิดความเสียหายต่อหน่วยงาน  
           เทศบาลต าบลกุดแฮด ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมความโปร่งใสในการด าเนินงาน      
ของหน่วยงานภาครัฐมาโดยตลอด จึงได้จัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของเทศบาลต าบลกุดแฮด 
เพ่ือจักได้ประกาศให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานทราบถึงแนวทางในการ  ใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ให้เป็นไปตาม
นโยบายการไม่น าทรัพย์สินของส่วนราชการไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัวให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลกุดแฮด 

 

            วัตถุประสงค์ 

                  1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลกุดแฮด 
                  2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลกุดแฮด 
                  3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลกุดแฮด                                                  

     ข้อกฎหมายและระเบียบ 

                   1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                   2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

               นิยามศัพท ์  
 

                       ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของทางเทศบาลต าบลกุดแฮด ซึ่งเป็นพัสดุ       
ในการดูแลและครอบครองของเทศบาลต าบลกุดแฮด 

              พัสด ุหมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์  

              วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ            
ที่ส านักงบประมาณก าหนด 

               ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน    
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่าย          
ตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 

               ผู้ใหย้ืม หมายถึง เทศบาลต าบลกุดแฮด 

               ผู้ยืม  หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ลูกจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่ ใน            
เทศบาลต าบลกุดแฮด ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและ
ระเบียบที่ก าหนดไว้ 

         หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

  หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 

1. ผู้ยืมจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลต าบลกุดแฮดก าหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลายมือชื่อรับรองส าเนา

ถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการยืม จ านวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน ให้ระบุ

เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 
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         หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุด
เสียหาย  หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้
ให้แก่เทศบาลต าบลกุดแฮด โดยจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความ
ที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

2. หากผู้ยืมไม่น าพัสดุมาคืนภายใน 7  วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายติดตาม 
ทวงถาม หากมีปัญหา อุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชา ทราบโดยด่วน 
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             ส านักงานเทศบาลต าบลกุดแฮด 

                  ถนนกุดบาก-ค าเพ่ิม สน 47180 
                      วนัที่..............เดือน............................ พ.ศ................ 

 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ยืมครุภัณฑ์ของเทศบาลต าบลกุดแฮด 

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลกุดแฮด 

 ข้าพเจ้า (นาย นาง นางสาว)............................................................................... 
บ้านเลขที่..............หมู่ที่.............ต าบล............................อ าเภอ..........................จังหวัด........... ..........
เบอร์โทรศัพท์............................................มีความประสงค์ที่จะขอยืมครุภัณฑ์ของเทศบาลต าบลกุดแฮด  
ดังรายการต่อไปนี้คือ 
1. เต็นท์      จ านวน...................................หลัง 
2. โต๊ะ      จ านวน...................................ตัว 
3. เก้าอี้      จ านวน...................................ตัว 
4. พัดลม      จ านวน...................................ตัว 
5. ......................................................   จ านวน................................... 
6. ......................................................   จ านวน................................... 

เพื่อจะน าไปใช้ในงาน.................................................................................................................... 
ยืมตั้งแต่วันที่...................................และจะน ามาส่งคืนวันที่..................................มีก าหนดยืม...........วัน 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ 

(ลงชื่อ)..........................................................  (ลงชื่อ).................................................... 

       (......................................................)                (.............................................................) 
   ผู้ยืม         เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 *********************************************************************************** 

(ลงชื่อ)..................................................        (ลงชื่อ)................................................................. 
              (นายสมัย   ศรีมุกดา)                 (...........................................................) ผู้ส่ง 
 รองนายกเทศมนตรีต าบลกุดแฮด        วันที่............................................. 

เรียนมาเพื่อโทรดทราบ 

 (ลงชื่อ).................................................................. 
  ( นายชัยยุทธ  วัยเหนิดลื้อ ) 
                   นายกเทศมนตรีต าบลกุดแฮด 
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 Flow chart 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

          ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ/บุคคลภายนอก 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานท่ีขอยืมและกรอกข้อมูล   ใน
แบบใบขอยืม (เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรท่ีทางราชการออกให้) 

                                                 3 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย/รับเรื่องและตรวจสอบพัสดุ 

10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งมอบพัสดุท่ีขอยืม พร้อมลงนามในแบบฟอร์มการยืม 

3 นาที 

เมื่อครบก าหนดยืมให้ผู้ยืม คืนพัสดุ 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด โดยแจ้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้รับผิดชอบตรวจสอบสภาพ 


