
 

 

 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลควนเสาธง 
เรื่อง  คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลควนเสาธง 

 
 ตามที่ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ได้ประกาศผลคะแนน
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี พ.ศ. 2564  เทศบาลต าบล
ควนเสาธง มีคะแนนรวม 87.1  คะแนน ระดับผลประเมิน A ซ่ึงพบว่าคะแนนตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์ สิน                      
ของราชการมีค่าคะแนนต่ าอยู่ที่  78.11 คะแนน โดยมีข้อเสนอแนะจากการประเมิน ให้หน่วยงานเน้นก าหนด
แนวทางปฏิ บัติ ในกา รขออนุญาตยื มทรัพย์สิ นของรา ชการ ไป ใช้ ในการปฏิ บัติ งา น เพ่ือควา มถู กต้อง                                    
ในการขออนุญาต  

 ในการนี้ เพ่ือให้การใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลควนเสาธง เป็นไปอย่างถูกต้อง 
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ จึงได้จัดท า คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ ของเทศบาลต าบล                     
ควนเสาธงขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน รายละเอียดตามแนบท้ายประกาศนี้ 

   ประกาศ  ณ  วันที่  10  มกราคม  พ.ศ. 2565 
 
 
 
      (ลงชื่อ) 
       (นายหร้อหีม  นวลด า) 
           นายกเทศมนตรีต าบลควนเสาธง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือ 
การใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลควนเสาธง 

 
 
 

 
 
 
 
 

ผู้จัดท า   
ส านักปลัดเทศบาลต าบลควนเสาธง 

อ าเภอตะโหมด จังหวัดพัทลุง 
 

 
 



 
 

ค าน า 
 

 จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ ประจ าปี พ.ศ. 2564 เทศบาลต าบลควนเสาธง “ผลคะแนนระดับคุณธรรมและความโปร่งใส ITA                        
ของเทศบาลต าบลควนเสาธง มีคะแนนรวม 87.1  คะแนน ระดับผลประเมิน A ซ่ึงพบว่าคะแนนตัวชี้วัด                          
ด้านการใช้ทรัพย์สินของราชการมีค่าคะแนนต่ าอยู่ที่  78.11 คะแนน โดยมีข้อเสนอแนะจากการประเมิน                         
ให้หน่วยงานเน้นก าหนดแนวทางปฏิบัติในการขออนุญาตยืมทรัพย์สินของราชการ ไปใช้ในการปฏิบัติงาน                       
เพ่ือความถูกต้องในการขออนุญาต  

 เทศบาลต า บลควนเสาธง  ได้ให้ความส า คัญ ต่อการประเมินคุณธร รมและความโปร่งใส                                     
ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าผลประ เมินที่ปรากฏข้างต้นนั้น                        
เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติการเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบข้ อบั งคับ  จึ งได้จัดท า คู่มือกา รใช้ทรั พย์ สินทางรา ชกา ร ของ เทศบา ลต า บลควนเสาธงขึ้ น                                  
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 

 
 

ส านักปลัดเทศบาล 
ผู้จัดท า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

                                                                             หน้า 
 

ค าน า            1 
วัตถุประสงค์              1 
ข้อกฎหมายและระเบียบ          1 
นิยามศัพท์            1 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ          1 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ          1 
แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ        2 
ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการยืมทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลควนเสาธง 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลควนเสาธง 
 2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลควนเสาธง 
 3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลควนเสาธง 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลควนเสาธง ซ่ึงเป็นพัสดุในการดูแล                 
และครอบครองของเทศบาลต าบลควนเสาธง 
 พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ และครุภัณฑ์ 
   วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่ มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน                         
ไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่าย                         
ตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด 
  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ                  
ที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 ผู้ให้ยืม  หมายถึง เทศบาลต าบลหนองเสม็ด 
 ผู้ยืม  หมายถึง  ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าทีใ่นเทศบาลต าบลควนเสาธง 
ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลต าบลควนเสาธง ก าหนด 
 2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรองส าเนา  
            ถูกต้อง 
 3. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการยืม จ านวน 7 วัน ยกเว้นหากมีจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน ให้ระบุเหตุผล 
            แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
 4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
 1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุด 
            เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง 
            ชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ 
            ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
 2. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้ มีอ านาจ 
             อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
 



-2- 
 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
ส านักงานเทศบาลต าบลควนเสาธง อ าเภอตะโหมด จังหวัดพัทลุง 

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

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลควนเสาธง  

  ข้าพเจ้า................................................................หน่วยงาน/ที่อยู่................................................... 
..........................................................................................................หมายเลขโทรศัพท์........ ..................................... 
มีความประสงค์ขอยืม  (    )  วัสดุ   (    )  ครุภัณฑ์ เพ่ือใช้....................................................................................... 
............................................................................................................................. ....................ตามรายการต่อไปนี้ 
 
 
ท่ี รายการ ย่ีห้อ/รุ่น/สี หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     

 
 
      (ลงชื่อ).......................................................................ผู้ยืม 
                (..................................................................) 
 
 
      (ลงชื่อ)........................................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
       (...................................................................) 
      ต าแหน่ง..................................................................... 
 
 
 
(ลงชื่อ)...............................................................ผู้รับคืน 
        (..............................................................) 
วันที่.............เดือน......................................พ.ศ. ................... 
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ตามรายการท่ียืมข้างต้นน้ี 
 
 1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
  (    )  ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน..............ฉบับ   (    )  ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน...............ฉบับ 
  (    )  เอกสารอ่ืนๆ  โปรดระบุ............................................................................   จ านวน...............ฉบับ 
 2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด  
และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
 3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่................เดือน....................................... พ.ศ. ....................... 

  ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร ให้กับผู้ยืม
พัสดุ ไว้  1  ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข 0 
7460 1537  ในวันและเวลาราชการ 
 
 
 ลงชื่อ................................................................ผู้ยืม  ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเรื่อง 
       (..............................................................)                        (...........................................................) 
       วันที่.............เดือน..........................พ.ศ. ................... 
 
.................................................................................................................................................. ....................... 
ตามรายการท่ียืมข้างต้นน้ี 
 
 1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
  (    )  ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน..............ฉบับ   (    )  ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน...............ฉบับ 
  (    )  เอกสารอ่ืนๆ  โปรดระบุ............................................................................   จ านวน...............ฉบับ 
 2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด  
และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
 3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่................เดือน....................................... พ.ศ. ....................... 

  ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร ให้กับผู้ยืม
พัสดุ ไว้  1  ฉบับ โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข 0 
7460 1537  ในวันและเวลาราชการ 
 
 
 ลงชื่อ................................................................ผู้ยืม  ลงชื่อ...........................................................ผู้รับเรื่อง 
       (..............................................................)                        (...........................................................) 
       วันที่.............เดือน..........................พ.ศ. ................... 



 
 


