
 

 

คู่มือการยืมทรพัยสิ์นทางราชการ 

ของเทศบาลต าบลมะกอกเหนือ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

      อ ำเภอควนขนุน จังหวัดพัทลุง 

 



 

ค ำน ำ 

 

 ตามผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2565  เทศบาลต าบลมะกอกเหนือ อยู่ในระดบัที่ พอใช้  แม้จะสอดคล้องเป็นไปตามแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์

ชาติ ประเด็นการต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ ที่มีเป้าหมายหลกัเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐมีความโปร่งใส ปลอด

การทุจริตและประพฤติมิชอบ แต่ยงัต้องมีการยกระดบัการด าเนินงาน  โดยมีคะแนนอยู่ที่ 84.65 คะแนน ในส่วนของการ

ประเมินตามแบบวัด IIT  ข้อ I20 และ ข้อ I23  หน่วยงานควรระบุขัน้ตอนและแนวทางในการขอยืมทรัพย์สินของทาง

ราชการไว้อย่างชดัเจนในคู่มือมาตรฐานการปฏิบตัิงาน  ประชาสมัพนัธ์คู่มือหรือแนวทางดงักล่าวให้บุคลากรถือปฏิบตัิ

อย่างเคร่งครัด  

 เทศบาลต าบลมะกอกเหนือ ได้ให้ความส าคญัต่อการ ประเมินคณุธรรมและความโปร่งใสใน การด าเนินงานของ

หน่วยงานภาครัฐประจ าปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่า ผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้น นัน้ เป็น  ประโยชน์ต่อการ

ปฏิบัติการ และเพื่อเป็นการปรับปรุงในเร่ืองการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและ ระเบียบข้อบงัคบั  

จึงได้มีการจดัท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการของเทศบาลต าบลมะกอกเหนือขึน้ เพื่อเป็นแนวปฏิบตัิต่อไป  

 
ส านกัปลดัเทศบาล 
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                  หนา้ 
            
ขอ้กฎหมายและระเบียบ           1 
นิยามศพัท ์           1  
หลกัเกณฑก์ารใหย้มืพสัดุ          1  
หลกัเกณฑก์ารคืนพสัดุ           2  
แบบฟอร์มการยมืพสัดุ และคืนพสัดุ         3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลมะกอกเหนือ 
 
วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อจดัท าคู่มือการใชท้รัพยสิ์นทางราชการการ 
 2. เพื่อก าหนดแนวทางในการทรัพยสิ์นทางราชการ 
 3. เพื่อป้องกนัการสูญหายของทรัพยสิ์นทางราชการ 
 
ข้อกฎหมายและระเบียบ  
 1.พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 2. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
 นิยามศพัท ์ทรัพยสิ์นของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสิ์นของเทศบาลต าบลมะกอกเหนือ   ซ่ึงเป็น
พสัดุในการ ดูแล และครอบครองของเทศบาลต าบลมะกอกเหนือ  
 พสัดุ” หมายถึง วสัดุ และครุภณัฑ ์วสัดุ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลกัษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายกุารใชง้านไม่ยนืนาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอนัสั้น ตามการ 
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีส านกังบประมาณ ก าหนด  
 ครุภณัฑ”์ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลกัษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายกุารใชง้านยนืนาน 
ไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอนัสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านกังบประมาณก าหนด  
 ผูใ้หย้มื หมายถึง เทศบาลต าบลมะกอกเหนือ 
 ผูย้มื หมายถึง ขา้ราชการ พนกังานจา้งตามภารกิจ คนงาน ท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีในเทศบาลต าบลมะกอก
เหนือ ประชาชนทัว่ไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชนโดยไม่ขดัต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว ้
หลกัเกณฑ์การให้ยืมพสัดุ  
 หลกัเกณฑก์ารใหย้มืพสัดุท่ีเหมาะสมกบัวตัถุประสงคข์องการน าไปใช ้ 
 1. ผูย้มืพสัดุจะตอ้งเขียนยมื ตามแบบฟอร์มท่ีทางเทศบาลต าบลมะกอกเหนือก าหนด  
 2. ผูย้มืตอ้งแนบเอกสารหลกัฐานประกอบการยมื เช่น บตัรประจ าตวัประชาชน บตัรขา้ราชการหรือ
บตัรพนกังาน  
 3. การยมืพสัดุ มีก าหนดในการใหย้มื จ านวน 7 วนั ยกเวน้ หากมีความจ าเป็นตอ้งใช ้เกินกวา่ 7 วนั 
ใหร้ะบุ เหตุผลแก่เจา้หนา้ท่ีผูรั้บเร่ือง เป็นรายกรณี  
 4. การยมืพสัดุ จะตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากผูอ้  านาจลงนามเท่านั้น  
 
 



            2 
หลกัเกณฑ์การคืนพสัดุ  
 1. ผูย้มืพสัดุ จะตอ้งส่งมอบส่ิงของท่ียมื ตามก าหนดท่ีระบุ โดยพสัดุนั้น ๆ จะตอ้งมีสภาพคงเดิม ไม่
ช ารุด เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ใหผู้ย้มืท าการซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูย้มืตอ้ง 
ชดใชใ้หแ้ก่ เทศบาลฯโดยการจดัหาพสัดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกนัมาคืน หรือชดใชต้ามขอ้ความท่ี 
ระบุไวใ้นแบบฟอร์ม หรือขอ้ตกลงท่ีไดจ้ดัท าขึ้น  
 2. หากผูย้มื ไม่น าพสัดุส่งคืนภายใน 7 วนั หรือตามท่ีระบุไว ้ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ รายงานผูมี้ 
อ านาจอนุมติัทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

 

แบบฟอร์มการยืมพสัดุและคืนพสัดุ เทศบาลต าบลมะกอกเหนือ 
 
 

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

เร่ือง ......................................................................................................................................................................  
 

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลมะกอกเหนือ   
 

 ข้าพเจ้า ............................................................................. หน่วยงาน/ที่อยู่ ............................................... 
หมายเลขโทรศพัท์................................................ มีความประสงค์ขอยมื  (   ) วสัด ุ      (   ) ครุภณัฑ์  
 เพื่อใช้...........................................................................................................................ตามรายการต่อไปนี ้ 

 

 
ที่ 

 
รำยกำร 

 
ยี่ห้อ / รุ่น / สี 

หมำยเลข 
วัสดุ / ครุภัณฑ์ 

 
หมำยเหต ุ

1     

2     

3     

 
 
 

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

                                     (...........................................................................)  
 
 

      (ลงชื่อ) ........................................................ ผู้อนมุตัิ/ผู้ให้ยืม  

                                   (……………..........................................................)  

      ต าแหน่ง...........................................................  
 
 
 

(ลงชื่อ) ......................................................... ผู้ รับคืน  

                 (............................................................................)  
 

วนัท่ี.......... เดือน ............................ พ.ศ.............. 
 



 
ตามรายการท่ียืมข้างต้นนี้  
 

 1. ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารประกอบการยมื  
  (  ) ส าเนาบตัรประชาชน  จ านวน ..... ฉบบั  
  (  ) ส าเนาทะเบียนบา้น   จ านวน ..... ฉบบั  
  (  ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ................................................................ จ านวน ....... ฉบบั  
 2. ขา้พเจา้จะดูแลรักษาเป็นอยา่งดี หากส่ิงของท่ีน ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ใหผู้ย้มืท าการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูย้ืมตอ้งชดใชใ้ห้แก่ เทศบาลฯ โดยการจดัหาพสัดุประเภท 
ชนิด และ ปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามขอ้ความท่ีระบุไวใ้นแบบฟอร์ม หรือขอ้ตกลงท่ีได้ 
จดัท าขึ้น  
 3. ทั้งน้ี ขา้พเจา้จะส่งคืนครุภณัฑ ์ภายในวนัท่ี ............... เดือน ........................... พ.ศ.........................  
 

 ผูย้มืพสัดุ ไดล้งลายมือช่ือไวต้่อหนา้เจา้หนา้ท่ีเป็นท่ีเรียบร้อยแลว้และเจา้หนา้ท่ีไดส้ าเนาเอกสาร 
ใหก้บั ผูย้มืพสัดุ ไว ้1 ฉบบั โดยมีขอ้ความตรงกนัทุกประการหากมีขอ้สงสัยประการใดสามารถ
สอบถามไดท่ี้ หมายเลข 074-672-291 ในวนัและเวลาราชการ  
 
 
ลงช่ือ.................................................... ผูย้มื   ลงช่ือ ................................................. ผูรั้บเร่ือง     
 (......................................................)         (....................................................)  
 
 
                วนัท่ี...... เดือน.............................. พ.ศ. ..............  
 


