
 
 
                              
  
                                    

ประกาศเทศบาลต าบลสันพระเนตร 
เรื่อง คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลสันพระเนตร 

 
  ตามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตระยะที่ 3 ยุทธศาสตร์ที่ 2              

ได้ยกระดับเจตจ านงทางการเมืองในการต่อต้านการทุจริต และนโยบายของรัฐบาล ข้อที่ 10 การส่งเสริมการ
บริหารราชการแผ่นดินที่มีธรรมาภิบาลและการป้องกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในภาครัฐ ควบคู่
กับการบริหารจัดการภาครัฐที่มีประสิทธิภาพเพ่ือป้องกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่
ของรัฐทุกระดับ  นั้น 

 เทศบาลต าบลสันพระเนตร จึงไดก้ าหนดข้อปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ใน
การปฏิบัติงานให้บุคคลภายในและภายนอกหน่วยงานทราบให้ชัดเจน เพ่ือให้การใช้ทรัพย์สินทางราชการของ
เทศบาลต าบลสันพระเนตร เป็นไปอย่างถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เทศบาลต าบลสันพระเนตร จึงได้จัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของ
เทศบาลต าบลสันพระเนตร เพ่ือใช้ปฏิบัติในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ รายละเอียดตามคู่มือแนบท้าย
ประกาศนี ้

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

                                      ประกาศ ณ วันที่  ๗  เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2565 
 

             
                                                             (นายพิรุณ  จักขุเนตร) 
                                                     นายกเทศมนตรีต าบลสันพระเนตร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 

 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลสันพระเนตร 
 
 
 
 
 

 
 

เทศบาลต าบลสันพระเนตร 
อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 



ค าน า 
  
 เทศบาลต าบลสันพระเนตร ได้ให้ความส าคัญต่อการยกระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการ

ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่าเพ่ือประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานราชการ และเพ่ือเป็น
การปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดท าคู่มือ
การใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลสันพระเนตร เพ่ือถือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป  
 
 

เทศบาลต าบลสันพระเนตร 

            ๗ กุมภาพันธ์  2565 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
 
 หน้า 
ค าน า  
วัตถุประสงค์ 1 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 1 
นิยามศัพท์ 1 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 1 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 1 
แบบการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 2 
ภาคผนวก 
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คู่มือการทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลสันพระเนตร 
แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลสันพระเนตร ลงวันที่ ๗ กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 

 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลสันพระเนตร 
2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลสันพระเนตร 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลสันพระเนตร 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลสันพระเนตร ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแลและ
ครอบครองของเทศบาลต าบลสันพระเนตร 
 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ ์
         “วัสดุ” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน
นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ที่ส านักงบประมาณก าหนด  
                   “ครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืน
นาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง เทศบาลต าบลสันพระเนตร 
 “ผู้ยืม” หมายถึง ข้าราชการ พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ เจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติหน้าที่ใน
เทศบาลต าบลสันพระเนตร ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และตามที่
ระเบียบก าหนดไว้ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้  

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบที่ทางเทศบาลต าบลสันพระเนตร ก าหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรอง

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

ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อ านาจลงนามเท่านั้น 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุด

เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ให้แก่เทศบาลต าบลสันพระเนตร โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน  
หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

2. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอ านาจ
อนุมัติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 
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ใบยืมที่ ............../................... 

 
แบบการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
เทศบาลต าบลสันพระเนตร 

วันที่ ......... เดือน .................................. พ.ศ. ............................  
 
เรื่อง ............................................................................................................................. ................................................... 

เรียน นายกเทศมนตรีต าบลสันพระเนตร 

 ข้าพเจ้า ............................................................................. หน่วยงาน/ที่อยู่ .............................. ....................... 
.......................................................................................................... หมายเลขโทรศัพท์................................................ 
มีความประสงค์ขอยืม (   )  วัสดุ   (   )  ครุภัณฑ์  เพ่ือใช้.................................................................. ............................ 
............................................................................................................................. ............................ ตามรายการต่อไปนี้ 
 
ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี หมายเลข

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
 
                                                               (ลงชือ่) ......................................................... ผู้ยืม 
                                  (........................................................) 
  
 

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

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ..... ฉบับ (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ..... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ......................................................................... จ านวน ..... ฉบับ    
2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการ

ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลต าบลสันพระเนตร โดยการจัดหาพัสดุ
ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบ หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
 3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ.......................... 
 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร ให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข  
๐๕๓ ๓๔๓ ๖๐๐ ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงชื่อ ....................................... ผู้ยืม   ลงชื่อ ........................................ ผู้รับเรื่อง 

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

                                                                วันที่...... เดือน.............................. พ.ศ. .............. 

 

******************************************************************************************************** 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน ..... ฉบับ (   ) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ..... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ.................................... ..................................... จ านวน ..... ฉบบั    
2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนหากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ ยืมท าการ

ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลสันพระเนตร โดยการจัดหาพัสดุประเภท 
ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบ หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
 3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............... เดือน ........................... พ.ศ........................ .. 
 ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  และเจ้าหน้าที่ได้ส าเนาเอกสาร ให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการ หากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ หมายเลข  
053 465484 ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงชื่อ ....................................... ผู้ยืม   ลงชื่อ ........................................ ผู้รับเรื่อง 

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

                                                                วันที่...... เดือน.............................. พ.ศ. .............. 
 
 


