
คูมอืการใชทรัพยสินทางราชการ

ของเทศบาล

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ

ของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักปลดัเทศบาล

เทศบาลนครนครศรีธรรมราช
 

 

 

 

 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการ 

นครนครศรีธรรมราช 

สาํนักปลดัเทศบาล 

เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 



 

 

 

คํานํา 

 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน

ภาครัฐประจําป  พ.ศ.  2563   ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความโปรงใส  (ITA)  ของเทศบาลนคร

นครศรีธรรมราช  ไดคะแนนรวม  52.58  อยูในระดับ  E  การใชทรัพยสินของราชการไดคะแนนรอยละ  77.53  

เทศบาลนครนครศรีธรรมราชจึงจัดทําคูมือใหบุคลากรทราบถึงแนวทางปฏิบัติในการใชทรัพยสินของราชการของ

ราชการ  ดังนั้นเพื่อเปนการปรับปรงุในเรื่องการใชทรัพยสนิของราชการใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ  

จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลนครนครศรีธรรมราชขึ้น  เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติของ

ผูปฏิบัติงานตอไป 

 

 

        คณะผูบริหารเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

 

            หนา 

 

คํานํา 

วัตถุประสงค             1 

ขอกฎหมายและระเบียบ          1 

นิยามศัพท           1 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ            1 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ            2 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ          3 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อจัดทําคูมือการใชทรัพยสนิทางราชการของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

2. เพื่อกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

3. เพื่อปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั  พ.ศ.  2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 

 

นิยามศัพท 

 ทรัพยสินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพยสินของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช  ซึ่งเปนพัสดุในการดูแล  

และครอบครองของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 

 พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ 

  วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืน

นาน  สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ

ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

  ครุภัณฑ  หมายถึง  สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน  

ไมสิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี

สํานักงบประมาณกําหนด 

 ผูใหยืม  หมายถึง  เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 ผูยืม  หมายถึง  ขาราชการ  พนักงานจางตามภารกิจ  คนงาน  ลูกจาง  ที่ปฏิบัติหนาที่ในเทศบาลนคร

นครศรีธรรมราช  ประชาชนทั่วไป  หนวยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  โดยไมขัดตอกฎหมาย  และระเบียบท่ีกําหนด

ไว 

 

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 

 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนาํไปใช 

1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม  ตามแบบฟอรมที่ทางเทศบาลนครนครศรีธรรมราชกําหนด 

2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม  ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือชื่อรับรอง

สําเนาถูกตอง 

3. การยืมพัสดุ  มีกําหนดในการยืม  จํานวน  7 วัน  ยกเวน  หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา  7  วัน  ให

ระบุเหตุผลแกเจาหนาที่ผูรับเรื่องเปนรายกรณี 

4. การยืมพัสดุ  จะตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น 
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หลักเกณฑการคืนพัสดุ 

1. ผูยืมพัสดุ  จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม  ตามกําหนดที่ระบุ  โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม  ไมชํารุด 

เสียหาย  หากเกิดการชํารดุเสยีหาย  ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแก

เทศบาลฯ  โดยการจัดหาพสัดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวใน

แบบฟอรม  หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 

2. หากผูยืม  ไมนําพัสดุสงคืนภายใน  7  วัน  หรือตามที่ระบุไว  ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ  รายงานผูมี 

อํานาจอนุมัติทราบ  เพื่อสั่งการตอไป 
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              ใบยืมที่................/................... 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ  และคืนพัสดุ 

เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 

 

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

 

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

 

เรยีน  นายกเทศมนตรีนครนครศรีธรรมราช 

 

  ขาพเจา..........................................................................หนวยงาน/ท่ีอยู........................................ 

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

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

มีความประสงคขอยืม   (     )  วัสดุ    (     )  ครุภัณฑ  เพือ่ใช............................................................................... 

.................................................................................................................................................ตามรายการดงัตอไปนี้ 

 

ที ่ รายการ ย่ีหอ/รุน/สี หมายเลข 
วัสดุ/ครุภัณฑ 

หมายเหต ุ

     
     
     
 

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

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

 

      (ลงชื่อ)............................................................ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 

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

      ตําแหนง.......................................................... 

 

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

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

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

1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

(   )  สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน...............ฉบับ    (   )  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน............ฉบับ 

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

2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางด ี หากสิ่งของที่นํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทําการ 

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และ

ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําข้ึน 

3. ท้ังนี้  ขาพเจาจะสงคืนครภุัณฑ  ภายในวันที่...............เดือน....................................พ.ศ.................. 

ผูยืมพัสดุ  ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว  และเจาหนาท่ีไดสาํเนาเอกสารให 

กับผูยืมพัสดุ  ไว  1  ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการ   

 

 

ลงชื่อ........................................................ผูยืม  ลงชื่อ..................................................ผูรับเรื่อง 

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

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

 

 

ตามรายการที่ยืมขางตนดังนี้ 

4. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม 

(   )  สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน...............ฉบับ    (   )  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน............ฉบับ 

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

5. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี  หากสิ่งของที่นํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย  ใหผูยืมทําการ 

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และ

ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความที่ระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงที่ไดจัดทําขึ้น 

6. ท้ังนี้  ขาพเจาจะสงคนืครภุัณฑ  ภายในวันที่...............เดือน....................................พ.ศ.................. 

ผูยืมพัสดุ  ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาที่เปนที่เรียบรอยแลว  และเจาหนาที่ไดสาํเนาเอกสารให 

กับผูยืมพัสดุ  ไว  1  ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการ   

 

 

ลงชื่อ........................................................ผูยืม  ลงชื่อ..................................................ผูรับเรื่อง 

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

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

 

 

 


