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        งานนิติการและการพาณิชย์ 

เทศบาลต าบลสวนขัน 

อ าเภอช้างกลาง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 



ค าน า 

  เทศบาลต าบลสวนขัน ได้ให้ความส าคัญต่อการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ โดยได้มีการประกาศเจตจ านงสุจริตต่อต้านการทุจริต คอรัปชั่น และประกาศนโยบายงดรับ
ของขวัญ ของก านัลหรือประโยชน์อื่นใดในช่วงเทศกาลต่าง ๆ ของเทศบาลต าบลสวนขัน เพ่ือให้การด าเนินงาน
ตามภารกิจเป็นไปด้วยความซื่อสัตย์สุจริตโปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้ 
  เทศบาลต าบลสวนขัน จึงได้มีการจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของเทศบาล
ต าบลสวนขัน และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 เพ่ือถือปฏิบัติเป็น มาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหายและ         
การสูญหายทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงาน 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลสวนขัน 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลสวนขัน 

 2. เพื่อก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลสวนขัน 

 3. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลสวนขัน 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท์ 

 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลสวนขัน ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ
ครอบครองของเทศบาลต าบลสวนขัน 

 พัสด ุหมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์  

 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 

 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่าย ตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 

 ผู้ให้ยืม หมายถึง เทศบาลต าบลสวนขัน 

 ผู้ยืม หมายถึง พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลต าบลสวนขัน 
ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบที่ก าหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 

 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลต าบลสวนขันก าหนด 
 2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
 3. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้ เกินกว่า 7 วัน 
ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
 4. การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 

 /หลักเกณฑ์... 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม         
ไม่ช ารุดเสียหาย หากเกิดความช ารุดเสียหายให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย            
ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลต าบลสวนขัน โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน           
หรือชดใช้ ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

 2. หากผู้ ยืม  ไม่น า พัสดุส่ งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ ระบุ ไว้ ให้ เจ้ าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบ               
รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
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Flowchart แนวทางปฏบิัติและขั้นตอนการขออนุญาตเพื่อยืมทรัพย์สินของราชการ 

 

ยืมพัสดุ 

 
 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 

 

รับพัสดุ 

 
      ส่งคืนภายใน 7 วัน 

 

ส่งคืนพัสดุ 

  
        หากตรวจพบความช ารุดบกพร่อง 

           ส่งคืนเพื่อซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
 

ตรวจสอบพัสดุท่ีส่งคืน 

 

 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  

ทราบ 
 

 

 

รับคืนพัสดุ 
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ภาคผนวก 
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