
คูมอืการใชทรัพยสินทางราชการ

ของเทศบาล

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ

ของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักปลดัเทศบาล

เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
 

 

 

 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ 

นครนครศรีธรรมราช 

สาํนักปลดัเทศบาล 

เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 



 

 

 

คํานํา 

 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน

ภาครัฐประจําป  พ.ศ.  2563   ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความโปรงใส  (ITA)  ของเทศบาลนคร

นครศรีธรรมราช  ไดคะแนนรวม  52.58  อยูในระดับ  E  การใชทรัพยสินของราชการไดคะแนนรอยละ  77.53  

เทศบาลนครนครศรีธรรมราชจึงจัดทําคูมือใหบุคลากรทราบถึงแนวทางปฏิบัติในการใชทรัพยสินของราชการของ

ราชการ  ดังนั้นเพื่อเปนการปรับปรงุในเรื่องการใชทรัพยสนิของราชการใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ  

จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลนครนครศรีธรรมราชขึ้น  เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติของ

ผูปฏิบัติงานตอไป 

 

 

        คณะผูบริหารเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

 

            หนา 

 

คํานํา 

วัตถุประสงค             1 

ขอกฎหมายและระเบียบ          1 

นิยามศัพท           1 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ            1 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ            2 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ          3 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อจัดทําคูมือการใชทรัพยสนิทางราชการของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

2. เพื่อกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

3. เพื่อปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั  พ.ศ.  2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 

 

นิยามศัพท 

 ทรัพยสินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพยสินของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช  ซึ่งเปนพัสดุในการดูแล  

และครอบครองของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 

 พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ 

  วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืน

นาน  สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ

ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

  ครุภัณฑ  หมายถึง  สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน  

ไมสิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี

สํานักงบประมาณกําหนด 

 ผูใหยืม  หมายถึง  เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 ผูยืม  หมายถึง  ขาราชการ  พนักงานจางตามภารกิจ  คนงาน  ลูกจาง  ที่ปฏิบัติหนาที่ในเทศบาลนคร

นครศรีธรรมราช  ประชาชนทั่วไป  หนวยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  โดยไมขัดตอกฎหมาย  และระเบียบท่ีกําหนด

ไว 

 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนาํไปใช 

1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม  ตามแบบฟอรมที่ทางเทศบาลนครนครศรีธรรมราชกําหนด 

2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม  ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือชื่อรับรอง

สําเนาถูกตอง 

3. การยืมพัสดุ  มีกําหนดในการยืม  จํานวน  7 วัน  ยกเวน  หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา  7  วัน  ให

ระบุเหตุผลแกเจาหนาที่ผูรับเรื่องเปนรายกรณี 

4. การยืมพัสดุ  จะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น 
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หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

1. ผูยืมพัสดุ  จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม  ตามกําหนดที่ระบุ  โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม  ไมชํารุด 

เสียหาย  หากเกิดการชํารดุเสยีหาย  ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแก

เทศบาลฯ  โดยการจัดหาพสัดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวใน

แบบฟอรม  หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 

2. หากผูยืม  ไมนําพัสดุสงคืนภายใน  7  วัน  หรือตามที่ระบุไว  ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ  รายงานผูมี 

อํานาจอนุมัติทราบ  เพื่อสั่งการตอไป 
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              ใบยืมที่................/................... 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 

เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 

       วันท่ี.............เดือน................................พ.ศ................ 

 

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

 

เรยีน  นายกเทศมนตรีนครนครศรีธรรมราช 

 

  ขาพเจา..........................................................................หนวยงาน/ท่ีอยู........................................ 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

มีความประสงคขอยืม   (     )  วัสดุ    (     )  ครุภัณฑ  เพือ่ใช............................................................................... 

.................................................................................................................................................ตามรายการดงัตอไปนี้ 

 

ที ่ รายการ ย่ีหอ/รุน/สี หมายเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ 

หมายเหต ุ

     
     
     
 

      (ลงชื่อ)..............................................................ผูยืม 

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

 

      (ลงชื่อ)............................................................ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 

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

      ตําแหนง.......................................................... 

 

(ลงชื่อ)............................................................ผูรับคืน 

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

วันท่ี...........เดือน.......................................พ.ศ............ 
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 ตามรายการที่ยืมขางตนดังน้ี 

1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

(   )  สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน...............ฉบับ    (   )  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน............ฉบับ 

(   )  เอกสารอื่น ๆ โปรดระบ.ุ.............................................................................. จํานวน............ฉบับ 

2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางด ี หากสิ่งของที่นํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทําการ 

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และ

ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําข้ึน 

3. ท้ังนี้  ขาพเจาจะสงคืนครภุัณฑ  ภายในวันที่...............เดือน....................................พ.ศ.................. 

ผูยืมพัสดุ  ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว  และเจาหนาท่ีไดสาํเนาเอกสารให 

กับผูยืมพัสดุ  ไว  1  ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการ   

 

 

ลงชื่อ........................................................ผูยืม  ลงชื่อ..................................................ผูรับเรื่อง 

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

       วันท่ี....................................................... 

 

 

ตามรายการที่ยืมขางตนดังนี้ 

4. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

(   )  สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน...............ฉบับ    (   )  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน............ฉบับ 

(   )  เอกสารอื่น ๆ โปรดระบ.ุ.............................................................................. จํานวน............ฉบับ 

5. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี  หากสิ่งของที่นํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทําการ 

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และ

ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 

6. ท้ังนี้  ขาพเจาจะสงคนืครภุัณฑ  ภายในวันที่...............เดือน....................................พ.ศ.................. 

ผูยืมพัสดุ  ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว  และเจาหนาที่ไดสาํเนาเอกสารให 

กับผูยืมพัสดุ  ไว  1  ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการ   

 

 

ลงชื่อ........................................................ผูยืม  ลงชื่อ..................................................ผูรับเรื่อง 

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

       วันท่ี......................................................... 

 

 

 


