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ค าน า 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ ประจ าปี พ.ศ.2564 ของเทศบาลต าบลกุดสิม ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment :  ITA) มี
คะแนนรวม 93.82 อยู่ระดับ A ซึ่งด้าน IIT พบว่าผลคะแนนของตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
มีคะแนนเท่ากับ 84.04 โดยมีข้อเสนอแนะจากการประเมินให้หน่วยงานจัดท าข้อตกลงหรือประกาศให้
บุคลากรทราบถึงนโยบายการใช้ทรัพย์สินทางราชการ จัดท าคู่มือและระเบียบการใช้ทรัพย์สิน ของทาง
ราชการ สร้างระบบการก ากับดูแลและติดตามตรวจสอบการยืม-คืน และการลงโทษอย่างเคร่งครัดเทศบาล
ต าบลกุดสิม ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐประจ าปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้นนั้น เป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติการ และเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบข้อบังคับ จึงได้จัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ ของเทศบาลต าบลกุดสิม เพ่ือเป็นแนวทาง
ปฏิบัติต่อไป 

 
 
 
 

        เทศบาลต าบลกุดสิม 
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คู่มือการใช้ทรัพยส์ินของทางราชการ 
ของเทศบาลต าบลกดุสมิ 

 
ความเป็นมา 
 ตามมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาการทุจริตประพฤติมิชอบให้เทศบาลต าบลกุดสิม ประกอบกับ
ส านักงานคณะกรรมการการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ส านักงาน ป.ป.ช.) มีข้อเสนอแนะ
จากการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment :  ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ของเทศบาลต าบลกุดสิม เพ่ือให้
หน่วยงานปรับปรุงการด าเนินงานให้เกิดคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน นั้น 
 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment :  ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ก าหนดกรอบแนวทางในการ
ด าเนินงานที่เชื่อมโยงและต่อเนื่องจากการประเมินในที่ปีท่ีผ่านมา อีกท้ังยังค านึงถึงการเก็บข้อมูลอย่างรอบ
ด้านและหลากหลายมิติ การก าหนดระเบียบวิธีการประเมินผลที่เป็นไปตามหลักทางสถิติและทางวิชาการ
เพ่ือให้ผลการประเมินสามารถสะท้อนสุขภาวะขององค์กรในด้านคุณธรรมและความโปร่งใสได้อย่างแท้จริง 
โดยมีการเก็บข้อมูลจาก 3 ส่วน ได้แก่ ส่วนที่ 1 การเก็บข้อมูลจากบุคลากรภายนอก ( Internal Integity 
and Transparency Assessment : IIT) ประกอบด้วย 5 ตัวชี้วัด ส่วนที่ 2 การเก็บข้อมูลจากผู้รับบริการ
หรือผู้ติดต่อหน่วยงานภาครัฐ (External Integrity and Transparency Assessment : EIT) 
ประกอบด้วย 3 ตัวชี้วัด และส่วนที่ 3  การเปิดเผยข้อมูลทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน (Open Data 
Integrity and Transparency Assessment : OIT) ซึ่งการใช้ทรัพย์สินทางราชการเป็นองค์ประกอบ
ตัวชี้วัดที่ 4 ในส่วนที่ 1 การเก็บข้อมูลจากบุคลากรภายใน ( Internal Integrity and Transparency 
Assessment : IIT) โดยเปิดโอกาสให้ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างเหมาบริการ 
ที่ปฏิบัติงานมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ได้มีโอกาสสะท้อนและแสดงความคิดเห็นต่อคุณธรรมและความโปร่งใส
ของเทศบาลต าบลกุดสิม ดังนั้น เพ่ือเป็นการยกระดับคะแนนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2565 ของเทศบาลต าบลกุดสิมจึงจัดท าคู่มือและระเบียบการใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการเพ่ือก ากับ ดูแลตรวจสอบ บุคลากรในสังกัดส านักงานเทศบาลต าบลกุดสิม รวมถึงเพ่ือประเมินการ
รับรู้ของบุคลากรภายในหน่วยงานต่อการใช้ทรัพย์สินทางราชการ ในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับพฤติกรรมของ
บุคลากรภายในในการน าทรัพย์สินของทางราชการของหน่วยงานไปเป็นของตนเองหรือน าไปให้ผู้อ่ืน และ
พฤติกรรมในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการทั้งการยืมโดยบุคลากรภายในหน่วยงานและการยืมโดย
บุคลากรภายนอกหน่วยงานให้สัมฤทธิ์ผลต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือเป็นแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของเทศบาลต าบลกุดสิม 
 2.เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลกุดสิม 
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กฎหมายและระเบียบ 
 1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 113 
 2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 
207 208 209 210 และข้อ 211 

 

นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอ่ืนใดของทางราชการ ที่ได้มี
การจัดซื้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายของเทศบาลต าบลกุดสิม รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินในทาง
อ่ืน เช่น การรับบริจาค การโอน  การแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแลครอบครองของเทศบาล
ต าบลกุดสิม  
 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ส่วนราชการภายในสังกัดส านักงานเทศบาลต าบลกุดสิม ได้แก่ 
ส านักงาน กอง ศูนย์ กลุ่ม และส่วนราชการที่อาจก าหนดขึ้นใหม่ซึ่งอยู่ในสังกัดเทศบาลต าบลกุดสิม 
 หน่วยงานของรัฐอ่ืน หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อนสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 วัสดุคงทน หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยินนาน 
หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามรถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่
คุ้มค่า 
 วัสดุสิ้นเปลือง หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปร
สภาพหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
 ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุด
เสียหายแล้วสามรถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 การควบคุม หมายความว่า การลงบัญชีพัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเก็บ
พัสดุ การจ่ายพัสดุ 
 การยืมพัสดุ หมายความว่า การที่หน่วยงานต้องการยืมพัสดุเพ่ือใช้ในราชการต่อหัวหน้าหน่วยงาน
รัฐ 
 การคืนพัสดุ หมายความว่า การที่หน่วยงานต้องการคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ผู้ให้ยืม หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เทศบาลต าบลกุดสิม 
 ผู้ยืม หมายความว่า บุคลากรของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
จ้างเหมาบริการ ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลต าบลกุดสิม และหน่วยงานอ่ืน ได้แก่ ราชการส่วนกลาง และ
ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่นหน่วยงานของรัฐอ่ืนโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่ก าหนดไว้ 
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มาตรการก าหนดแนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
 1. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
 2. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
 3. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
 4. การใช้ทรัพย์สินทางราชการให้ช่วยดูแลและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
 5. ไม่ใช้ทรัพย์สินทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 
 6. ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต้องควบคุม ดูแล ก ากับ ให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตามคู่มือ
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

 

แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
  การรักษาและการใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และไม่เบียดบังทรัพย์สินทางราชการ
เพ่ือประโยชน์ส่วนตนและผู้อ่ืน ข้าราชการ พนักงานราชการ จนเป็นเหตุให้เทศบาลต าบลกุดสิม เสียหาย
หรือเสียประโยชน์ เช่น 
 การใช้วัสดุเครื่องใช้ส านักงานต่างๆ ในเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่งานราชการหรือน ากลับไปใช้เป็นส่วนตัว เช่น 
ซอง กระดาษ สก็อตเทป ที่เย็บกระดาษ โทรศัพท์ ปากกา ยางลบ ฯลฯ 
 การใช้รถราชการในธุระส่วนตัว 
 การที่ผู้มีหน้าที่ขับรถยนต์ของส่วนราชการน าน้ ามันรถไปขาย และน าเงินไว้ใช้จ่ายส่วนตนหรือท าให้
ส่วนราชการต้องเสียงบประมาณเพ่ือซื้อน้ ามันรถราชการสูงกว่าความเป็นจริง 

 

หลักเกณฑ์การยืมพัสดุ  
 เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 
9 การยืมโดยแบ่งหลักเกณฑ์ 2 ประเภท ดังนี้ 
 1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืน
นานเมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 2. การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุทีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อม
สิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

 

หลักเกณฑ์การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้ในงานราชการ มิใช่เพื่อประโยชน์ส่วนตน 
 2. ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการยืมพัสดุ 
ตามท่ีเทศบาลต าบลกุดสิม ก าหนด 
 3. ผู้ยืมพัสดุจะต้องระบุเหตุผลการยืมและก าหนดวันส่งคืน ตามแบบฟอร์มที่เทศบาลต าบลกุดสิม
ก าหนด 
 4. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 5. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของเทศบาลต าบลกุดสิม จะต้องรับอนุมัติจากหัวหน้างานซึ่ง
รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของเทศบาลต าบลกุดสิม จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
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 6. ผู้ยืมพัสดุจะต้องน าพัสดุมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป  ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตราราคาที่เป็นอยู่ใน
ขณะที่ยืมโดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  6.1. ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาคให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
  6.2. ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด และหน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐ
นั้นก าหนด 
 7. การยืมพัสดุ มีก าหนดให้ยืม 5 วันท าการ ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 5 วันท าการ
ให้ระบุเหตุผลแก่หน่วยงานผู้ที่ให้ยืม เป็นรายกรณี 
 8. เมื่อครบก าหนดการยืม ให้ผู้ยืมหรือรับหน้าที่แทน (หัวหน้าเจ้าหน้าที่) มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่
ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันครบก าหนด 

 

หลักเกณฑ์การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องยืมพัสดุไปใช้ในงานราชการ มิใช่เพื่อประโยชน์ส่วนตน 
 2. ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการยืมพัสดุตามที่
เทศบาลต าบลกุดสิม ก าหนด 
 3. ผู้ยืมพัสดุจะต้องระบุเหตุผลการยืมและก าหนดวันส่งคืน ตามแบบฟอร์มที่เทศบาลต าบลกุดสิม
ก าหนด 
 4. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้อง
ใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุนั้นๆ พอที่จะ
ให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน โดยต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืม 
 5. ผู้ยืมพัสดุจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืม 
 6. การยืมพัสดุ มีก าหนดให้ยืม 5 วันท าการ ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 5 วันท าการ
ให้ระบุเหตุผลแก่หน่วยผู้ให้ยืม เป็นรายกรณี 
 7. เมื่อครบก าหนดการยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือรับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด  
 

หลกัเกณฑ์การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการคืนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการคืนพัสดุ 
ตามท่ีเทศบาลต าบลกุดสิม ก าหนด 
 2. ผู้ยืมพัสดุจะต้องคืนพัสดุภายในเวลาที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืมพัสดุ หากผู้ยืมพัสดุไม่ส่งคืน
พัสดุภายในเวลา ให้ผู้ให้ยืม/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/หัวหน้าฝ่ายที่ควบคุมดูแลพัสดุนั้น ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันครบก าหนด และรายงานหัวหน้าหน่วยงานทราบและสั่งการต่อไป 
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 3. ผู้ยืมพัสดุจะต้องน าพัสดุมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตราราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  3.1 ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมภาคให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
  3.2 ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร
หรือ เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด และหน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของ
รัฐก าหนด  
 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง  
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องท าหลักฐานการคืนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยกรอกแบบฟอร์มการคืนพัสดุ 
ตามท่ี เทศบาลต าบลกุดสิม ก าหนด 
 2. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งคืนภายในเวลาที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการยืมพัสดุ หากผู้ยืมพัสดุไม่ส่งคืนพัสดุ
ภายในเวลา ให้ผู้ยืม/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/หัวหน้าฝ่ายที่ควบคุมดูแลพัสดุนั้น ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันครบก าหนด และรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐรับทราบและสั่งการต่อไป 
 3. ผู้ยืมพัสดุจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนผู้ให้ยืม 

 

ประเภทการยืมทรัพย์สิน 
 การยืมทรัพย์สินของเทศบาลต าบลกุดสิม แบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
 1. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก หมายถึง การที่หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์ยืม
หรือของใช้พัสดุของเทศบาลต าบลกุดสิม 
 2. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน หมายถึง การที่หน่วยงานภายในยืมหรือขอใช้พัสดุ
เทศบาลต าบลกุดสิม ยกเว้นรถราชการ (รถส่วนกลาง) 

 

ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 1. ให้ยื่นค าขอเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภายนอกตามระเบียบส ารักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบัญ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พร้อมฟอร์มการยืมพัสดุตามที่เทศบาลกุดสิม 
 2. ให้ส่งค าขอและแบบฟอร์มไปยังหน่วยงานภายในที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
 3. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไปตามความเหมาะสม 
 4. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจอนุมัติให้ยืม ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ
นั้นจัดเตรียมและส่งมอบพัสดุนั้นให้แก่หน่วยงานภายนอก 
 5. เมื่อครบก าหนดการยืม ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 
วัน นับแต่วันครบก าหนด 
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กระบวนงานในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 ให้ยื่นค าขอเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภายนอกตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม พร้อมแบบฟอร์มการยืมพัสดุตามที่เทศบาลต าบลกุดสิม
ก าหนด 

หน่วยงานภายนอก 

2 ให้ส่งค าขอและแบบฟอร์มไปยังหน่วยงานภายในที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ส่วนอ านวยการ 
3 หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องต่อหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นราย
กรณีไปตามความเหมาะสม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 

4 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจอนุมัติให้ยืม ให้
หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุจัดเตรียมและส่งมอบพัสดุนั้นให้แก่
หน่วยงานภายนอก 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ 
หัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

5 เมื่อครบก าหนดการยืม ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นติดตามทวง
พัสดุที่ ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 

 

ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
 1. ให้ยื่นค าขอเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภายนอกตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พร้อมแบบฟอร์มการคืนพัสดุตามท่ีเทศบาลต าบลกุดสิม 
 2. ให้ส่งค าขอแบบฟอร์มไปยังหน่วยงานภายในที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 

เทศบาลต าบลกุดสมิ 
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 3. เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุได้รับค าขอคืนพัสดุ ให้ประสานหน่วยงานภายนอกให้น าพัสดุมา
ส่งคืน 
 4. หน่วยงานภายนอกน าพัสดุส่งคืนโดยตรงที่หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
 5. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุ 
 6. เสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
 

กระบวนงานในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

1 ให้ยื่นค าขอเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยหนังสือภายนอกตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พร้อม
แบบฟอร์มการยืมพัสดุตามท่ีเทศบาลต าบลกุดสิม ก าหนด 

หน่วยงานภายนอก 

2 ให้ส่งค าขอและแบบฟอร์มไปยังหน่วยงานภายในที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ส่วนอ านวยการ 
3 หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุได้รับเอกสารค าขอคืนพัสดุ ให้ประสานหน่วยงาน

ภายนอกให้น าพัสดุมาส่งคืน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

4 หน่วยงานภายนอกน าพัสดุส่งคืนโดยตรงที่หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น หน่วยงานภายนอก 
5 หน่วยงานที่รับผิดขอบพัสดุตรวจสอบพัสดุ หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 
6 เสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจเพื่อพิจารณา

อนุมัติ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 
 1. ให้ยื่นค าขอด้วยแบบฟอร์มการยืมพัสดุตามที่เทศบาลต าบลกุดสิม ก าหนดต่อหัวหน้าหน่วยงานที่
รับผิดชอบพัสดุนั้น 
 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ได้รับมอบ
อ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไปตามความเหมาะสม 
 3. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจอนุมัติให้ยืม ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ
นั้นจัดเตรียมและส่งมอบพัสดุนั้นให้แก่ผู้ยืม 
 4. เมื่อครบก าหนดการยืม ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 
วันนับแต่วันครบก าหนด 
กระบวนงานในการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 

ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
1 ให้ยื่นค าขอด้วยแบบฟอร์มการยืมพัสดุตามเทศบาลต าบลกุดสิม

ก าหนดต่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
หน่วยงานภายใน 

2 หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นราย
กรณีไปตามความเหมาะสม 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจอนุมัติให้ยืม ให้
หน่วยงานที่ได้รับผิดชอบพัสดุนั้นเตรียมส่งมอบพัสดุให้แก่ผู้ยืม 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 

4 เมื่อครบก าหนดการยืม ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นติดตาม
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 
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ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 
 1. ให้ยื่นค าขอด้วยแบบฟอร์มการคืนพัสดุตามท่ีเทศบาลต าบลกุดสิม ก าหนดต่อหัวหน้าหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
 2. ให้ผู้ยืมน าพัสดุส่งคนโดยตรงที่หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
 3. หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุ 
 4. เสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 

กระบวนงานในการคืนทรัพย์สินของหน่วยงานภายใน 
ล าดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
1 ให้ยื่นค าขอด้วยแบบฟอร์มการคืนพัสดุตามที่เทศบาลต าบลกุดสิม

ก าหนดต่อหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
หน่วยงานภายใน 

2 ให้ผู้ยื่นน าพัสดุคืนโดยตรงที่หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น หน่วยงานภายใน 
3 หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุตรวจสอบพัสดุ หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุ 
4 เสนอเรื่องต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบหมายเพื่อ

พิจารณาอนุมัติ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 
บทก าหนดโทษ 
 การยืมพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะท ากระท ามิได้ ผู้ยืมพัสดุจะต้อง
น าพัสดุมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดการช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป 
ให้ผู้ยืมจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด 
ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตราราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม หากเป็นพัสดุ
ประเภทใช้สิ้นเปลืองผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืม 
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        เขียนที่ส านักงานเทศบาลต าบลกดุสิม 
        อ าเภอเขาวง  จังหวัดกาฬสินธุ ์
      วันท่ี............เดือน...........................พ.ศ................... 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ยืมพสัด ุ

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลกุดสิม 

  ด้วยข้าพเจ้า..................................................................อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที…่………. 
ต าบล.........................อ าเภอ...........................จังหวัด......................มคีวามประสงค์จะขอยมือุปกรณ์ดังต่อไปนี ้
  1. เต้นท ์  จ านวน................หลัง 
  2. โตะ๊  จ านวน................หลัง 
  3. เก้าอ้ี  จ านวน.................ตัว 
  4. เวที  จ านวน................หลัง 
  5อื่นๆ....................................................................... 
  เพื่อใช้ในงาน....................................................................................สถานท่ีจัดงาน................................... 
.........................................................................ตั้งแต่วันท่ี................................เดือน...................................พ.ศ..................ถึง
วันท่ี.............เดือน................................พ.ศ.............น าส่งคืนวันที่............เดือน.........................พ.ศ..............หากเกดิการช ารดุ
หรือสูญหายยินดีชดใช้ให้โดยไม่มขี้อแม้ใดๆทั้งสิ้น 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห ์
 
 
     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
            (      )  
 
 
 
 
 
 
 
 


