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ค าน า 
 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐประจ าปี  พ.ศ.  เทศบาลเมืองตากใบ  “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความโปร่งใส  (ITA)  ของเทศบาล
เมืองตากใบ  มีคะแนนรวม  95.89  อยู่ในระดับ  AA   ซึ่งหน่วยงานสามารถด าเนินการได้ครบถ้วนตามตัวชี้วัดและ
หลักเกณฑ์การประเมิน ITA โดยสามารถบรรลุความส าเร็จในการเป็นหน่วยงานต้นแบบด้านคุณธรรมและความ
โปร่งใสให้แก่หน่วยงานอ่ืนๆ ได้ ทั้งนี้ อาจมีรายละเอียดบางตัวชี้วัดที่จ าเป็นต้องให้ความส าคัญในการก ากับดูแล              
หรือส่งเสริมการท างานอีกเพียงเล็กน้อยเพ่ือยกระดับคุณภาพในการด าเนินงานเพ่ิมขึ้น คาดหมายได้ว่า หากหน่วยงาน
ยังมีกลไกการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง หน่วยงานจะสามารถสร้างผลสัมฤทธิ์ในการด าเนินงานที่น ามาสู่ความเชื่อมั่นศรัทธา 
และสร้างความไว้วางใจแก่สาธารณชนได้มากยิ่งขึ้นต่อไปในอนาคต  ทั้งนี้ ประเด็นที่ควรมีการเปิดเผย หรือบริหาร
จัดการให้ดียิ่งขึ้น ได้แก่ เพ่ิมการอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สินของราชการ     
ไปใช้ปฏิบัติงานในหน่วยงานของท่าน     ซ่ึงในการใช้ทรัพย์สินของราชการ  มีคะแนนเท่ากับ  88.52                        
ดังนั้น  หน่วยงานจึงเห็นควรจัดท าคู่มือ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้รับทราบในขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สินของ
ราชการไปใช้ในการปฏิบัติงาน และไม่น าทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว 
  เทศบาลเมืองตากใบ   ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี  มาโดยตลอด  และเล็งเห็นว่า  ผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้นนั้น  เป็นประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติการ  และเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ  ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ
ข้อบังคับ  จึงได้มีการจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลเมืองตากใบ  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าเมืองตากใบ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลเมืองตากใบ 
2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลเมืองตากใบ 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลเมืองตากใบ 

 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 

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

 
นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ  หมายถึง  ทรัพย์สินของเทศบาลเมืองตากใบ ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล  และ 
ครอบครองของเทศบาลเมืองตากใบ 
 
 พัสด ุ หมายถึง  วัสดุ  และครุภัณฑ์ 
  วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน
นาน  สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ที่ส านักงบประมาณก าหนด 
  ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี
ส านักงบประมาณก าหนด 
 ผู้ให้ยืม  หมายถึง  เทศบาลเมืองตากใบ 
 ผู้ยืม  หมายถึง  ข้าราชการ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  คนงาน  ลูกจ้าง  ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลเมือง             
ตากใบ  ประชาชนทั่วไป  หน่วยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย  และระเบียบที่ก าหนดไว้ 
 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม  ตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลเมืองตากใบก าหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม  ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุ  มีก าหนดในการยืม  จ านวน  7 วัน  ยกเว้น  หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า  7  วัน                   

ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
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  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่
เทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ใน
แบบฟอร์ม  หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

2. หากผู้ยืม  ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน  7  วัน  หรือตามที่ระบุไว้  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  รายงาน                    
ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ  เพ่ือสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      - 3 –        ใบยืมที่................/................... 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ  และคืนพัสด ุ
เทศบาลเมืองตากใบ 

       วันที่.............เดือน................................พ.ศ................ 
 
เรื่อง.............................................................................  
 
เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองตากใบ 
 
  ข้าพเจ้า..........................................................................หน่วยงาน/ที่อยู่........................................  
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
มีความประสงค์ขอยืม   (     )  วัสดุ    (     )  ครุภัณฑ์  เพื่อใช้...............................................................................  
............................................................................................................................. ....................ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 
ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข 

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
 
      (ลงชื่อ)..............................................................ผู้ยืม 
             (................................................................) 
 
      (ลงชื่อ)............................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
                       (..............................................................) 
      ต าแหน่ง.......................................................... 
 
(ลงชื่อ)............................................................ผู้รับคืน 
        (............................................................) 
วันที่...........เดือน.......................................พ.ศ............ 
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 ตามรายการที่ยืมข้างต้นดังนี้ 

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม 
(   )  ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน...............ฉบับ    (   )  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน............ฉบับ 
(   )  เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบุ.................................................................. ............. จ านวน............ฉบับ 

2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมท าการ 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ  โดยการจัดหาพัสดุประเภท  ชนิด  และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน 

3. ทั้งนี้  ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์  ภายในวันที่...............เดือน....................................พ.ศ..................  
ผู้ยืมพัสดุ  ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสารให้ 

กับผู้ยืมพัสดุ  ไว้  1  ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ  หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่  
หมายเลข  073 642222  ในวันและเวลาราชการ 
 
ลงชื่อ........................................................ผู้ยืม  ลงชื่อ..................................................ผู้รับเรื่อง 
      (.......................................................)         (..................................................) 
       วันที่....................................................... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของเทศบาลเมืองตากใบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้ยืมพัสดุ จะต้องเขียนแบบฟอร์มการยืม  ตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด พร้อมแนบเอกสารประกอบ ณ ส านัก/กอง                 

ที่ดูแลพสัดุดังกล่าว 
 

เจ้าหน้าที่เสนอให้ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามให้ยมื 
เว้นแต่กรณีจ าเป็นเร่งด่วน  สามารถแจ้งด้วยวาจาก่อน  

และลงนามภายหลังได ้
 

ก าหนดการให้ยืมไม่เกิน  7 วัน 
 

เมื่อครบก าหนดการให้ยืม  ผู้ยืมต้องคืนทรัพย์สิน             
ในสภาพเดิม  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบให้เรียบร้อย                       

ก่อนลงนามรับทรัพย์สินคนืมา 
 

แจ้งผู้มีอ านาจอนุมัติรับทราบ 
 


