
รายงานผลการดำเนินการเพื่อส่งเสริมคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสภายในหน่วยงาน 

 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลเมืองดอนสัก 
อำเภอดอนสัก  จังหวัดสุราษฏร์ธานี 

 



รายงานผลการดำเนินการเพือ่ส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน ประจำปีงบประมาณ 2567 
เทศบาลเมืองดอนสัก อำเภอดอนสัก จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 
จากการประเมินผลคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของเทศบาลเมืองดอนสัก ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 โดยภาพรวมได้คะแนน 93.12 อยู่ในระดับ ผ่านดี เทศบาลเมืองดอนสัก

ได้รายงานผลการดำเนินงานตามมาตรการเพื่อส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสในหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖7 และได้แสดงมาตรการกิจกรรมที่ดำเนินการ การสรุปผลการดำเนินการ และ
ผลลัพธ์ของการดำเนินการ ดังน้ี 

 

มาตรการ/กิจกรรม วิธีการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

สรุปผลการดำเนินงาน ผลลัพธ์/ความสำเร็จ 

1. มาตรการกำกับดูแล
และตรวจสอบการใช้ 
ทรัพย์สินของราชการ 

จากผลการประเมิน ITA  
ตัวชี้วัดที่ 4 การใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ  
ประเด็น บุคลากรในหน่วยงานบาง
รายมีการขอยืม ทรัพย์สินของทาง
ราชการไปใช้ปฏิบัติงานอย่างไม่ 
ถูกต้อง  
1. ระบุข้ันตอนและแนวทางในการ
ขอยืมทรัพย์สิน ของทางราชการ
ตามประเภทงานด้านต่าง ๆ ไว้ 
อย่างชัดเจนในคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน พร้อมทั้ง  
2. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แจ้งเวียน
แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานให้
รับทราบและยึดถือปฏิบัติ 
 
 

1. คณะกรรมการ
ทบทวน ปรับปรุงการ
จัดทำคู่มือ การใช้
ทรัพย์สินของทาง 
ราชการ  
2. สำนักปลัดเทศบาล 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทบทวน ปรับปรุงการ จัดทำคู่มือ
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
2. แบบฟอร์มการให้บริการยืม
ทรัพย์สินของทาง ราชการ  
3. สมุดคุมการให้ยืม - คืน 
ทรัพย์สินของทางราชการ  
4. รายงานสถิติการยืม สรุปผล
การดำเนินการด้าน การให้บริการ
ยืม - คืน ทรัพย์สินของราชการ 

1. รายงานสถิติการยืม สรุปผลการ
ดำเนินการ ด้านการให้บริการยืม - 
ค ืน  ทร ัพย ์ส ินของราชการ  สิ้ น
ปีงบประมาณ  
2.ออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทบทวน ปรับปรุงการจัดทำคู่มือการ
ใช้ทรัพย์สินของทาง ราชการ  
3.จัดทำแบบฟอร์มการให้บริการยืม
ทรัพย์สิน ของทางราชการ  
4. มีสมุดคุมการให้ยืม - คืน 
ทรัพย์สินของทาง ราชการ  
5. มีคู่มือการใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการ 
รายละเอียดคู่มือตามเอกสารแนบท้าย 



มาตรการ/กิจกรรม วิธีการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

สรุปผลการดำเนินงาน ผลลัพธ์/ความสำเร็จ 

2. มาตรการเปิดโอกาสให้
ประชาชนมีสว่นรว่ม และ
เผยแพร่การทำงานของ
เทศบาลเมืองดอนสัก 

จากผลการประเมิน ITA  
ตัวชี้วัดที ่8 การปรบัปรุงการทำงาน  
ประเด็น การเปิดโอกาสใหผู้้รับบริการ 
เป็นคะแนน จากการประเมินการรับรู้
ของผู้รับบริการ ผู้มาติดต่อ หรอื ผู้มี
ส่วนได้สว่นเสียของหนว่ยงานตอ่การ 
ปรับปรุงระบบการทำงาน ในประเด็น
ที่เกี่ยวข้องกับ การปรับปรุงพัฒนา
หน่วยงาน ทั้งการปฏิบัติงาน ของ 
เจ้าหน้าที่และกระบวนการทำงานของ 
หน่วยงานให้ดียิ่งขึ้น รวมไปถึงการนำ
เทคโนโลยีมา ใช้ในการดำเนินงาน  
1.การเปิดโอกาสให้ผู้มาติดต่อเข้ามามี
ส่วนรว่มในการปรับปรุงพัฒนาการ
ดำเนินงาน  
2. มชี่องทางการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร
ของหน่วยเทศบาลเมืองดอนสักกับ
ประชาชน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การ
จัดกิจกรรมผ่าน เว็บไซต์และ
Facebook ของหนว่ยงาน 

 
 
 
 
 

1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที ่
ประชาสัมพันธ์ เพื่อ 
คอยเผยแพร่ข้อมูล 
ข่าวสารในด้านต่างๆ 
2. จัดทำช่องทางการ 
เข้าถึงข้อมูลของ 
หน่วยงาน ระหว่าง 
เทศบาลเมืองดอนสัก 
กับประชาชน  
3. จัดช่องทางสื่อ 
ประชาสัมพันธ์ 

ตลอดปี 
งบประมาณ 

- จัดทำช่องทางการเข้าถึงข้อมูล 
เช ่น เว ็บไซด์ fackbook บอร์ด
ประชาสัมพันธ์ รถประชาสัมพันธ์ 
- ส ำ น ั ก ป ล ั ด เ ท ศ บ า ล  ง า น
ประชาสัมพันธ์  
- กองคลัง งานจัดเก็บภาษี งาน
จัดซื้อจัดจ้าง  
- กองช ่าง งานสำรวจ งานขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร  
- กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
การขอใบอนุญาต หนังสือรับรอง 
- กองการศึกษา งานโรงเรียน  
- กองสวัสดิการสังคม งานเด็ก 
ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 

- ประชาชนได้ทราบข้อมูลข่าวสาร
อย่างทั่วถึง  
- ประชาชนได้แสดงความคิดเห็น  
- ประชาชนสามารถร่วมกิจกรรมกับ
เทศบาลเมืองดอนสัก 
 
 
รายละเอียดเว็บไซต์และFacebook 
ของหน่วยงาน ตามอกสารแนบท้าย 



มาตรการ/กิจกรรม วิธีการดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

สรุปผลการดำเนินงาน ผลลัพธ์/ความสำเร็จ 

3. มาตรการในการแก้ไข
และป ้องก ันการท ุจริต
ภายในหน่วยงาน 

จากผลการประเมิน ITA  
ตัวชี้วัดที ่10 การป้องกันการทุจริต 
มาตรการส่งเสริมคุณธรรมและ
ความโปร่งใสภายในหน่วยงาน  
1. เทศบาลเมืองดอนสักจัดทำและ
เผยแพร่ข้อมูลผลการวิเคราะห์
คะแนนการประเมินในปีที่ผ่านมา 
เพ่ือจัดทำมาตรการและขับเคลื่อน
ไปสู่การปฏิบัติอย่างชัดเจน โดย
ควรเสริมสร้างกระบวนการการมี
ส่วนร่วมของเจ้าหน้าที่ภายใน
หน่วยงานในการร่วมคิดและร่วม
ปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดการขับเคลื่อน
มาตรการส่งเสริมคุณธรรมและ
ความโปร่งใสอย่างมีส่วนร่วมแบบ
ทั่วทั้งองค์กร มีการกำกับติดตาม
และรายงานผลต่อผู้บริหารหรือ
คณะทำงานอย่างสม่ำเสมอ 
 

  1. แต่งตั้งคณะทำงาน
จัดเตรียมและดำเนินการ
รวบรวมข้อมูลในการ
ประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใส 
ในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ  
  2. สำนักปลัดเทศบาล 

ตลอดปี 
งระมาณ 

  - ทำการวิเคราะห์และประเมินความ
เสี่ยงการทุจริต พร้อมกำหนด
มาตรการป้องกันการทุจริตภายใน
หน่วยงาน นโยบาย No Gift Policy 
เผยแพรให้บุคลากรภายในรับทราบ
และถือเป็นแนวปฏิบัติ 
  - นำผลการวิเคราะห์ ITA ปรับปรุง
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อน
เรื่องจริยธรรมและจัดทำมาตรฐาน
ทางจริยธรรม และDos & Don'ts 
เพ่ือเผยแพรให้บุคลากรภายใน
รับทราบและถือเป็นแนวปฏิบัติ 
  - จัดประชุม  /กิจกรรม /โครงการ
ฝ ึ กอบรมสอดแทกสาระด ้ า น
จริยธรรมของเจ้าหน้าที่ของรัฐ เมื่อ
วันที่ 23  เมษายน  2567 

ในการประชุมหัวหน้าส่วนราชการ 
พนักงาน เทศบาล ลูกจ้างประจำ 
พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงาน
จ้างทั ่วไป และพนักงานจ้างเหมา 
ได้รับความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน, 
ส ิทธ ิสว ัสด ิการ , การข ับเคล ื ่ อน
จริยธรรม การงดรับของขวัญของ 
กำนัล การซื ่อส ัตย ์ส ุจร ิตในการ
ปฏิบัติงาน  
โดยบุคลากรทุกคนในหน่วยงานไม่มี
รับของขวัญและของกำนันทุกชนิด
ในขณะก่อนหลังปฏิบัติติหน้าที่ที่จะ
ส่งผลให้เกิดการทุจริตและประพฤติ
มิชอบและไม่มีเรื ่องร้องเรียนการ
ทุจริตประพฤติมิชอบการเรียกรับ
สินบนหรือเรื่องร้องเรียนต่างๆ 
  

ภาพกิจกรรมตามเอกสารแนบท้าย 



 
 
 
 

เอกสารแนบท้าย 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

(กรณีการยืมใช้พัสดุ) 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลเมืองดอนสัก อำเภอดอนสัก จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางปฏิบัติการยืมทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงาน 
สำนักงานเทศบาลเมืองดอนสัก 

 
1. ความเป็นมา  
  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่าง ๆ คือ การเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ซึ่งตามระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ใน
กิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ ประกอบกับแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรม 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ของสำนักงานเทศบาลเมืองดอนสัก กำหนดแนวทางการพัฒนาสร้างพื้นที่
และสนับสนุนกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม 5 ประการ ด้านพอเพียง ให้มีแนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เป็นไปอย่างคุ ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 
สำนักงานเทศบาลเมืองดอนสัก จึงได้กำหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการที่สามารถ
ตรวจสอบได ้

2. วัตถุประสงค ์ 
 ๑. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการของสำนักงานเทศบาลเมืองดอนสัก ทำ
ให้การยืม/คืนทรัพย์สินทางราชการมีมาตรฐานสามารถตรวจสอบได้ 
  ๒. เพื่อป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการ 

3. ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง   
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
 มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย   
การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ ่งมิใช่เพื ่อประโยชน์ของทางราชการ          
จะกระทำมิได้  
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง  
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
ผู้ให้ยืม  
  (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

 ข้อ ๒๐๙ ผู ้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั ้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์                      
ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
  (๒) ราชการส ่วนท้องถิ ่น ให ้เป ็นไปตามหลักเกณฑ์ท ี ่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด  
  (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ     
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และ
หน่วยงาน ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐาน การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 ข้อ 5 การบริหารพัสดุ 
   5.1 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ระหว่างหน่วยงานภายในสังกัดสำนักงานเทศบาล
เมืองดอนสัก ระหว่างสำนักงานเทศบาลเมืองดอนสัก กับหน่วยงานของรัฐ หรือการให้บุคคล เอกชน ยืมไปใช้
นอกสถานที่ราชการ ให้เป็นอำนาจของนายกเทศมนตรีเมืองดอนสัก 

4. คำนิยาม  
 “ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ” หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานที่ได้รับโอนพัสดุจากหน่วยงาน 
 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์  
 “วัสดุ” หมายถึง ของใช้งานประเภทสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น   
 “ครุภัณฑ”์ หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจำแนกประเภทรายจ่าย              ตาม
งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
 “ผู ้ยืม” หมายถึง สำนัก/กอง/กลุ ่ม/ศูนย์ต่าง ๆ ที ่จัดตั ้งขึ ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ หรือ
หลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการ หรือหน่วยงานภาครัฐกำหนด  
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ หรือผู้ที ่รับมอบอำนาจจากหัวหน้า    
ส่วนราชการเจ้าของพัสดุ 
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5. หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ได้กำหนดการยืมพัสดุเพื่อนำไปใช้ปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม 
ดังนี้  
 ๑. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และให้ยืมได้
คราวละ ไม่เกิน ๑ ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
 ๒. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ 
 3. ผู้ยืมจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุ ตามท่ีกำหนดให้ครบถ้วน พร้อมลงลายมือชื่อ
ผู้ยืม  
 4. ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุ
เองทุกประการ โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการทำงานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ  
 5. ผู้ยืมใช้พัสดุจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย         
ของผู้ยืมเอง หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาท่ีเป็นอยู ่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
 6. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุสามารถยกเลิกการให้ยืมใช้พัสดุได้ทุกเวลาหากผู้ยืมไม่สามารถ  
ดำเนินงานให้ประสบผลสำเร็จ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญายืม หรือแนวทางการให้ยืม หรือเหตุอันควรอื่น ๆ 
 7. ในกรณีเป็นการยืมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ให้ใช้สัญญายืมตามหลักเกณฑ์        
และแนวปฏิบัติการยืมตามหลักเกณฑ์ของส่วนราชการต้นสังกัดของส่วนราชการเจ้าของครุภัณฑ์  
 8. กรณีมีการยืมใช้รถราชการ ให้ถือปฏิบัติตามคำสั ่งมอบอำนาจของสำนักงานป้องกัน     
และปราบปรามการฟอกเงิน และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

6. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 
 1. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 208 (1))  
 การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม   
โดยให้หน่วยงานของรัฐที่จะขอยืมจัดทำหนังสือขอยืมพัสดุพร้อมเหตุผลในการขอยืม และระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 1) รายการพัสดุและจำนวนที่จะยืม 
 2) สถานที่นำไปใช้ 
 3) วันที่ต้องการใช้พัสดุพร้อมระบุวันส่งคืน 
 4) มอบหมายให้ใครเป็นผู้รับพัสดุ 
     หากครบกำหนดยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด เป็นลายลักษณ์อักษร 
 2. การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน      
(ข้อ 208 (2))  
 การยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
 
 
 



๔ 
 

    2.1 อำนาจอนุมัติให้ยืม 2 กรณ ี 
      1) ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย  
       2) ยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน     
ของรัฐ หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย 
 2.2 ขั้นตอนการยืม  
  1) ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ จำนวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับและคู่ฉบับ) โดยระบุ
รายการของพัสดุที่จะยืม ได้แก่ ชื่อพัสดุ จำนวน เริ่มยืมวันที่ใด ถึงวันที่เท่าใด หรือกำหนดคืนพัสดุเมื่อใด เป็นต้น 
โดยยื่นใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ก่อนวันที่จะใช้พัสดุ ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ (ยกเว้นกรณีเร่งด่วน) 
  2) เจ้าหน้าที่ลงรับใบยืมพัสดุในทะเบียนคุมการยืมพัสดุ  
  3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอยืมว่ามีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมใช้งานได้หรือไม่ 
   3.1) กรณีที่มีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมได้ ให้ระบุว่า “มีพัสดุพร้อมให้ยืม” และเสนอ 
ใบยืมพัสดุต่อผู้มีอำนาจเพ่ืออนุมัติการยืม   
     3.2) กรณีที ่ไม่มีให้ยืม ให้ระบุว่า “ไม่มีพัสดุให้ยืม เนื ่องจาก..... (ไม่มีพัสดุ
ดังกล่าว/ชำรุด/มีผู้ยืมไปใช้แล้วถึงวันที่... เป็นต้น)  
 4) เจ้าหน้าที่แจ้งผลตามข้อ 3) ให้ผู้ยืมทราบ พร้อมส่งกลับคู่ฉบับใบยืมพัสดุให้กับผู้ยืม 
 5) ให้เจ้าหน้าที่ลงนาม “ผู้จ่าย” ในใบยืมพัสดุ 
 6) ผู ้ยืมหรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายมารับพัสดุที ่ยืมจากเจ้าหน้าที ่ตามวันและเวลา          
ที่กำหนด พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของพัสดุที่ยืม 
     7) เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพัสดุไว้ในแฟ้มเอกสารเพื่อรอการตรวจสอบและติดตาม
ทวงพัสดุที่ยืมไปเมื่อครบกำหนด 

 2.3 ขั้นตอนการส่งคืน 
  1) ผู้ยืมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องนำพัสดุมาคืนต่อเจ้าหน้าที่พร้อมคู่ฉบับใบยืม   
 2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ และดำเนินการดังนี้ 

 3) กรณีพัสดุมีสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อ
รับคืนพัสดุ และให้จัดเก็บและรักษาพัสดุเพื่อไว้ใช้ในราชการต่อไป 
 4) กรณีพัสดุเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้  
ผู้ยืมจัดการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 209 
     2.4 การติดตามทวงพัสดุ 
 หากครบกำหนดยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด เป็นลายลักษณ์อักษร 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แผนผังขั้นตอนการยืมพัสดุ 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 
1  ผ ู ้ย ืมกรอกแบบฟอร ์มใบย ืมพัสดุ  

จำนวน 2 ฉบับ (ต้นฉบับและคู่ฉบับ) 
โดยระบุรายการ ของพัสดุที ่จะยืม 
ได้แก่ ชื่อพัสดุ จำนวน เริ่มยืมวันที่ใด 
ถึงวันที ่เท่าใด หรือกำหนดคืนพัสดุ
เม ื ่อใด เป ็นต ้น โดยย ื ่นใบย ืมต่อ
เจ้าหน้าที่ก่อนวันที่จะใช้พัสดุ ไม่น้อย
กว่า 3 วันทำการ 
 

- ผู้ยืม  
 

2  เจ้าหน้าที่ลงรับใบยืมพัสดุในทะเบียน
คุมการยืมพัสดุ 
 

- เจ้าหน้าที่ 

3  
 
                                                                     
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอ
ยืมว่ามีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมใช้งานได้
หรือไม ่
- กรณีที่มีพัสดุพร้อมที่จะให้ยืมได้ 

ให้ระบุว่า “มีพัสดุพร้อมให้ยืม” 
และเสนอใบยืมพัสดุต่อผู้มีอำนาจ 

    เพ่ืออนุมัติการยืม   
-   กรณีที่ไม่มีให้ยืม ให้ระบุว่า “ไม่มี  
    พัสดุให้ยืม เนื่องจาก..... (ไม่มีพัสดุ 
    ดังกล่าว/ชำรุด/มีผู ้ยืมไปใช้แล้ว 
    ถึงวันที่... เป็นต้น) 
 

- เจ้าหน้าที่ 
- ผู้อนุมัติ 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 

เ จ ้ า ห น ้ า ที่ แ จ ้ ง ผ ล ต า ม ข ้ อ  3.  
ให้ผู ้ย ืมทราบ พร้อมส่งกลับคู ่ฉบับ 
ใบยืมพัสดุให้กับผู้ยืม 
 

- เจ้าหน้าที่ 

5  ให้เจ้าหน้าที่ลงนาม “ผู้จ่าย” ในใบ
ยืมพัสดุ 
 

- เจ้าหน้าที่ 
 

 
 

ยื่นใบยืมพัสดุ 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

ไม่มี 

ลงทะเบียนคุมใบยืม 
 

เสนออนุมัติ 
 

แจ้งผล 
 
 

สั่งจ่าย 
 
 



 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 

6  ผู ้ยืมหรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายมารับ
พัสดุที่ยืมจากเจ้าหน้าที่ตามวันและ
เวลาที่กำหนด พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ของพัสดุที่ยืม  

 

 

- ผู้ยืม / ผู้รับพัสดุ 

7  เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบยืมพัสดุไว้ในแฟ้ม
เอกสารเพ ื ่อรอการตรวจสอบและ
ติดตามทวงเมื่อครบกำหนด 

 

- เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บใบยืม 

รับพัสดุ 
 



แผนผังขั้นตอนการส่งคืนพัสดุ 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 

1  

 

ผู้ยืมหรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายต้องนำ
พัสดุมาคืนต่อเจ้าหน้าที่พร้อมคู่ฉบับ   
ใบยืม   
 

- ผู้ยืม  
   

2  

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพัสดุ และ
ดำเนินการดังนี้ 
1. พัสดุมีสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
ถูกต้อง ครบถ้วน ให้เจ ้าหน้าที ่ลง
ลายมือชื่อรับคืนพัสดุ และให้จัดเก็บ
และรักษาพัสดุเพื ่อไว้ใช้ในราชการ
ต่อไป 
2. กรณีพัสดุเกิดชำรุดเสียหาย หรือ
ใช ้การไม ่ ได ้  หร ือส ูญหายไป ให้
เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ยืมจัดการให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209 

 

- เจ้าหน้าที่ 
 

3  

 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บและรักษาพัสดุ
เพ่ือไว้ใช้ในราชการต่อไป 

 

- เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำพัสดุมาคืน 

ตรวจสอบ
พัสดุ 

จัดเก็บ รักษา 

ไม่เรียบร้อย 

จัดการตาม 
ข้อ 209 

 



สำนักงานเทศบาลเมืองดอนสกั 
แบบใบยืม / ใบส่งคืนพัสดุ 

      
    เลขที่.......................... 

   ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม) ..................................................................ตำแหน่ง ........................................................................ 
สังกัด กอง/ศูนย์/กลุ่ม....................................................................................................... ...โทร.....................................
ได้ยืมพัสดุตามบัญชีรายการพัสดุที่ยืมข้างล่างนี้ ไปจากส่วนราชการ......................... ...................................................
เพื่อ....................................................................................................................................................................................
ตั้งแต่วันที่................................................................................นำส่งวันที่..........................................................................
หากพัสดุที่นำมาส่งคืนชำรุดเสียหายหรือให้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 

ที่ 
 

รหัสสินทรัพย์/เลขครุภัณฑ ์
 

รายการ 
 

จำนวน 
 

หน่วย
นับ 

 

หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      

 
 

(ลงชื่อ)................................................ เจ้าหน้าที่/ผูต้รวจสอบ              (ลงชื่อ)................................................... ผู้ยืม 
       (.................................................)                                                   (.................................................) 
          ............/.........../...............                                                            ............/.........../...............  
 
              อนุมัติ                  ไม่อนุมัต ิ
 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ให้ยืม 
        (.................................................) 
            ............/.........../...............   
 
 
(ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่/ผูจ้่าย 
       (.................................................) 
           ............/.........../...............

    ได้รับพัสดตุามรายการข้างตน้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 
 
(ลงชื่อ)................................................เจ้าหน้าที่/ผู้รบัคืน 
       (.................................................) 
           ............/.........../............... 
 
(ลงชื่อ)................................................ผู้ส่งคืน 
       (.................................................) 
           ............/.........../............... 
 



ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสด ุ
ประจำปีงบประมาณ.......................... 

                                                                                                                                                                                                    
ลำดับที ่

รายการ หมายเลขหรือรหัส จำนวน ยืม คืน หมายเหตุ 

    วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน  
             
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
 
 
 
 



 
 

เว็บไซต์เทศบาลเมืองดอนสัก 
 

https://www.donsakcity.go.th/front 
 

 
 

https://www.donsakcity.go.th/front


 
Facebook ของเทศบาลเมืองดอนสัก 

https://www.facebook.com/donsak.municipality 
 

 

https://www.facebook.com/donsak.municipality


 

การขับเคลื่อน นโยบาย No Gift Policy  
ลิงคข์่าวประชาสัมพันธ์ 

https://www.donsakcity.go.th/storage/uploads/171582018011.pdf 

 

 

https://www.donsakcity.go.th/storage/uploads/171582018011.pdf


 
 



 

 


