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เรียบ หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล ผู้อำนวยการกองคลัง

ตามท่ีเทศบาลตำบลนาคำ ได้เข้าร่วมโครงการการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ 

ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment ะ ITA) ประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. ๒๕๖๒ และหน่วยตรวจสอบภายในใต้รายงานการวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน 

การดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ เทศบาลตำบลนาคำ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ ไปแล้วน้ัน

ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการ ยกระดับผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ 

ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment ะ ITAWระจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. ๒๕๖๓ และจงุบประมาณต่อไป เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประโยขน์สูงสุดต่อประซาขน และเป็นไป 

ตามตัวขี้วัด จีงมอบหมายให้สำนักปลัดเทศบาล และกองคลัง ดำเนินการตามข้อเสนอแนะในการจัดทำ 

มาตรการเพื่อขับเคลื่อนการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงาน รายละเอียดตามรายงานการ 

วิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐเทศบาลตำบลนาคำ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ที่แนบมาพร้อมนี้

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการต่อไป

(นายชาญขัย ศรีวิวัฒน์) 

นายกเทศมนตรีตำบลนาคำ



คำสังเทศบาลตำบลนาคำ 

ที ๓ 00/๒ ๕ ๖๓

เรื่อง แต่งตั้งผู้รับผิดชอบเพื่อยกระดับผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ

หน่วยงานภาครัฐ(เทtegrity and Transparency Assessment ะ ITA)

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓

ตามท่ีตามท่ีเทศบาลตำบลนาคำ ได้เข้าร่วมโครงการการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน 

การดำเน ินงานของหน ่วยงาบภาคร ัฐ (Integrity and Transparency Assessment ะ ITA) ประจำป ี 

งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ และหน่วยตรวจสอบภายใบได้รายงานการวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและ 

ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ เทศบาลตำบลนาคำ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ ไป 

แล้วน้ัน

ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการ การยกระดับผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ 

ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment ะ ITAWระจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. ๒๕๖๓ และปีงบประมาณต่อไป เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาซน และเป็นไป 

ตามตัวช้ีวัด จีงมอบหมายผู้รับผิดชอบฯ ดังรายละเอียดต่อไปนี้

มาตรการ ขันตอนหรือวิธีการ ผู้รับผิดชอบ การกำกับติดตาม

(๑)เผยแพร่ข้อมูลที่เป็น 

ป ัจจ ุบ ันของหน ่วยงาน 

เพื่อเปิดเผยข้อมูลต่างๆ 

ข อ ง ห น ่ ว ย ง า น ใ ห ้  

สาธารณซนทราบ

- จัดทำประกาศเทศบาล 

ต ำ บ ล น า ค ำ  เร ื ่ อง 

มาตรการเผยแพร่ข้อมูล 

ต่อสาธารณะ

นางปิยพรรณ ชัยนิคม 

นักจัดการงานท่ัวไป

น.ส.กรรณิการ์ ศิริอุดม 

หัวหน้าสำนักปลัด

(๒) ม ีแน วท างป ฏ ิบ ัต ิ 

เกี่ยวกับการใซ้ทรัพย์สิน 

ของราซการท่ีถูกต้อง

- จัดทำแนวทางปฏิบัติ/ 

ระเบียบการใข้ทรัพย์สิน 

ชองราชการ การย ืม 

ทรัพย์สินชองราชการที่ 

ถูกต้อง

น.ส.อริยา มะลัยกอง 

นักวิชาการเงินและบัญชี

นางณิศา ทองโคตร 

รองปลัดเทศบาล 

รก.ผู้อำนวยการกองคลัง



มาตรการ ขันตอนหรือวิธีการ ผู้รับผิดซอบ การกำกับติดตาม

(๓) การจัดทำประกาศข้อ 

ปฏ ิ บ ั ต ิ ในการขอย ื ม  

ทรัพย์สินของทางราซการ 

ไปใช้ในการปฏิบัติงาน

- จัดทำคู่มือกับแนวทาง 

ปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการใช ้ 

ทรัพย์สินของราชการ การ 

ยืมทรัพย์สินของราชการ

- เผยแพร่ประซาสัมพันธ์ 

แนวทางปฏิบัติ ระเบียบ 

การใข ้ทร ัพ  ย์ ส ิ นของ 

ราชการ การยืมทรัพย์สิบ 

แผนผังข ั้นตอนในการ 

ดำเนินการให้บุคลากรและ 

ประชาซนได้รับทราบ

น.ส.อริยา มะลัยกอง 

นักวิชาการเงินและบัญชี

บางณิศา ทองโคตร 

รองปลัดเทศบาล 

รก.ผู้อำนวยการกองคลัง

(๔) การจัดทำแผนปฏิบัติ 

การฟ ้องก ันการท ุจร ิต 

ประจำปี และรายงานผล 

การดำเนินการป้องกันการ 

ทุจริตประจำปี

- จ ัด ท ำ ค ำ ล ังแ ต ่งต ัง  

ผู้รับผิดซอบในการจัดทำ 

แผนปฏิบัติการป้องกันการ 

ท ุจร ิตประจำป ี และให้ 

รายงาบผลการดำเนินการ 

ป้องการทุจริตประจำปีให้ 

เป็นป้จจุบัน

- แผยแพร่ประซาสัมพันธ์ 

ในซ ่ องทางต ่ างๆ  ให้ 

บุ ค ล า ก ร ภ า ย ใ นแ ล ะ  

ประซาชนทราบ

นายบัณฑิต โพธ๋ึ’พยัคฆ์ 

นิติกร

น.ส.กรรณิการ์ ศิริอุดม 

หัวหน้าสำนักปลัด

(๕) การทบทวนนโยบาย 

ป้องกันการทุจริต จัดทำ 

แผนงานด้านการป้องกัน 

และปราบปรามการทุจริต 

มีการเผ้าระวัง ตรวจสอบ 

เร่ืองทุจริต และลงโทษทาง 

วินัย

- จัดสรรงบประมาณเพือ 

ขับเคลื่อนดำเนินงานตาม 

แผนปฏิบัติการป้องกันการ 

ทุจริตตามท่ีผู้บริหารแสดง 

เจตจำนงไว้

- ส่งเสริมให้ประซาซนและ 

ภาคส่วนต่างๆ เข้ามามีส่วน

นายบัณฑิต โพธ้ิ’พยัคฆ์ 

นิติกร

น.ส.กรรณิการ์ ศิริอุดม 

หัวหน้าสำนักปลัด



ร ่วม ต ร ว จ ส อ บ ก า ร  

บริหารงานของหน่วยงาน

- จ ัดให ้ม ีข ่องทางการ 

ร้องเรียนได้โดยสะดวกและ 

ป ล อ ด ภ ั ย  และไม ่ ม ี  

ผลกระทบต่อผู้ร้องหรือผู้ 

แจ้ง

(๖) การเผยแพร่ข้อมูลที่ 

เกี่ยวข้องกับการใช้จ่าย 

งบประมาณให้บุคลากร 

ภายในหน่วยงานทราบ

- บรรจุเรืองทีเกียวช้อง 

ก ับ  ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย  

งบประมาณในระเบียบ 

วาระการประชุม ในการ 

ประช ุมประจำเด ือนทุก 

คร้ัง

น.ส.อริยา มะลัยกอง 

นักวิชาการเงินและบัญชี

นางณิศา ทองโคตร 

รองปลัดเทศบาล 

รก.ผู้อำนวยการกองคลัง

(๓1) การลงโทษทีขัดเจน 

รวดเร็ว หากพบการใช้ 

จ ่ ายงบประมาณเ พ ื ่ อ  

ประโยขน่ส่วนตน พวก 

พ้อง และการเบิกจ่ายที่ 

เป็นเท็จ ปกปีด หรือไม่ 

ตรงกับความเป็นจริง

- จ ั ด ท ำ ป ร ะ ก า ศ  

มาตรการการลงโทษ 

กรณ ี พบการใช ้ จ ่ าย  

ง บ ป ร ะ ม า ณ  เพ ื่อ  

ประโยชน์ส่วนตน พวก 

พ้อง และการเบิกจ่ายที่ 

เป็นเท็จ ปกปิด หรือไม่ 

ตรงกับความเป็นจริง

นายบัณฑิต โพธ้ี'พยัคฆ์ 

นิติกร

น.ส.กรรณิการ์ ศิริอุดม 

หัวหน้าสำนักปลัด

( ๘ )  ก า ร ฟ ้ อ ง ก ั น  

ผลประโยชน์ทับซ้อน

- จัดแกอบรมให้บุคลากร 

ภายในหน่วยงาบเพ่ือให้มี 

ความรู้และได้ตระหนัก 

เก่ียวกับเร่ืองผลประโยชน์ 

ทับซ้อน

นายปิยะโชติ สายวงษ์

นั กว ิ ชาการตรวจสอบ 

ภายใน

นายนรินทร์ บุญที 

ปลัดเทศบาล



ให้มีหน้าที่ดังนี้

๑.ดำเนินการตามขั้นตอนหรือวิธีการที่ได้กำหนดไว[นรายงานการวิเคราะห์ผลการประเมิน 

คุณธรรมและความโปร่งใลในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ เทศบาลตำบลนาคำ ประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. to (£๖๒

๒. รายงานผลการดำเนินการดำเนินการต่อผู้บังคับบัญขาทุกไตรมาส

ทั้งนี้ ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี ๑ กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๖๓

(บายชาญซย ศรวิวัฒน์) 

นายกเทศมนตรีตำบลนาคำ
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เรียน นายกเทศมนตรีตำบลนาคำ

ตามคำส่ังเทศบาลตำบลนาคำ ท่ี ๓๐๐/๒๔๖๓ เร่ือง แต่งตั้งผู้รับผิดขอบเพื่อยกระดับผลการ 

ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ(เทtegrity and Transparency 

Assessment: ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๓ ลงวันท่ี ๓๐ มิถุนายน ๒๔๖๓ น้ัน

บัดน ี้ งานพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง ได้ดำเนินการจัดทำแนวทางปฏิบัติการยืมพัสดุ 

(ประเภทใช้คงรูป)/ทรัพย์สิน ตามที่ได้รับมอบหมายเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้จะได้เผยแพร่ประซาสัมพันธ์ 

แนวทางปฏิบติฯ ให้,บุคลากรภายในหน่วยงาน และหน่วยงานภายนอกได้รับทราบในลำดับต่อไป รายละเอียด 

ตามเอกสารแนบมาพร้อมบันทึกนี้

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ

(นางสาไ 3)

นักวิซาการเงินและบัญขีชำนาญการ

(ล

(นางณิศา ทองโคตร)

รองปลัดเทศบาล รักษาการในตำแหน่ง

ความเห็นผู้อำนวยการกองคลัง

ปลัดเทศบาล

ผูอานวยการกองคล์ง
๘

(ลงข่ือ)

(บายซาญขัย ศรีวิวัฒน์) 

นายกเทศมนตรีตำบลนาคำ



ประกาศเทศบาลตำบลนาคำ 

เรื่อง มาตรการให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีส่วนร่วมในการดำเนินงาน

ตามที่พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ ได้มุ่งเน้นการส่งเสริมการมีส่วนร่วมชองราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น เทศบาลตำบลนาคำ 

จึงได้กำหนดมาตรการและกลไกในการเปิดโอกาสให้ประขาซน และผู้มีส่วนได้เสียเช้ามามีส่วนร่วมในการ 

ดำเนินงาน เพ่ือแสดงให้เห็นถึงความโปร่งใสในการดำเนินงาน รวมทั้งการเผยแพร่ข้อมูลและ/หรือรับฟ้งความ 

คิดเห็นของประขาซน และผู้มีส่,วน'ได้ส่วนเสีย เพ่ือให้การดำเนินงานมีคุณภาพมากย่ิงข้ึน

ข้ันตอนการดำเนินงานเพื่อเปิดโอกาสให้ประซาซนและผู้มีส่วนได้เสียเข้ามามีส่วนร่วมในการ 

ดำเนินงานของเทศบาลตำบลนาคำ

๑. วิเคราะห์ผลการดำเนินงานและข้อเสนอแนะจากการดำเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาใน 

ประเด็นความสอดคล้องกับภารกิจหรือยุทธศาสตร์ รวมถึงความเก่ียวข้องของประขาซนหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

๒. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารซองโครงการในซ่องทางท่ีหลากหลาย เซ่น ติดประกาศ เว็บไซต์ ส่ือ 

สังคมอนนไลน่ วารสาร เป็นต้น

๓. รับฟ้งความคิดเห็นของประซาขนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือให้ได้มาซ่ีงข้อมูล ข้อเท็จจริง 

และความคิดเห็นประกอบการตัดสินใจ

๔. เปิดโอกาสให้ประซาขนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ามามีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าจะ 

เป็นในลักษณะการเข้าร่วมในการจัดทำแผนงาน การวางแผน หรือการดำเนินงาน

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกับ

ประกาศ ณ วับท่ี ๑ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๖๓

(นายชาญชัย ศรีวิวัฒน์)

นายกเทศมนตรีตำบลนาคำ



ประกาศเทศบาลตัาบลนาคำ 

เร่ือง หลักเกณฑ์ มาตรการและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการทุจริตและ 

ประพฤติมิขอบของเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำบลบาคำ 

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *

ตามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการ,ปิองกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ เทศบาลตำบลนาคำ 

มีแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพื่อทำหน้าที่ 

หลักในการบูรณาการและขับเคลื่อนแผนการฟ้องกันและปราบปรามการทุจริต และการส่งเสริมคุ้มครอง 

จริยธรรมในเทศบาลตำบลนาคำเพื่อให้การดำเนินการด้านการฟ้องกันและปราบปรามการทุจริตของเทศบาล 

ตำบลนาคำเป็นไปตามอำนาจหน้าที่ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ 

ทุจริตภาครัฐ จึงกำหนดหลักเกณฑ์ มาตรการ และแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิด 

การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ชองเทศบาลตำบลนาคำดังนี้

๑. ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศเทศบาลตำบลนาคำเรื่อง หลักเกณฑ์ มาตรการ และแนวทาง 

ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน กรณีเกิดการทุจริตและประพฤติมิขอบของเจ้าหน้าที่ ซองเทศบาลตำบล 

นาคำ”

๒. บทนิยามในประกาศนี้

“ เจ้าหน้าที่” หมายความว่า พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างในสังกัดเทศบาล

ตำบลนาคำ

“ ทุจริต” หมายความว่า การแสวงหาประโยซน์ท่ีมีควรได้โดยซอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเอง

หรือผู้อ่ืน

“ ประพฤติมิชอบ” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติการอย่างใดใน 

ตำแหน่งหรือหน้าที่ หรือใช้อำนาจใบตำแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าปีนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง 

อย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา หรือการใช้เงินหรือทรัพย์สินชองส่วน 

ราชการ ไม่ว่าการปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัตินั้นเป็นการทุจริตด้วยหรือไม่ก็ตาม และให้หมายความรวมถึงการ 

ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ดังกล่าวด้วย

“ ข้อร้องเรียน” หมายถึง ข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 

โดยมิขอบเจ้าหน้าที่ชองรัฐในสังกัด และข้อกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐ,ที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย ความ 

รับผิดขอบต่อประชาซน ไม่มีคุณธรรมจริยธรรม ไม่คำนึงถึงประโยขน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้งและไม่มีธรรมาภิบาล 

ตามที่มีกฎหมาย ระเบียบ แบบแผนของทางราชการท่ีเก่ียวข้องได้กำหนดไว้

“ การตอบสนอง” หมายถึง การส่งต่อให้แก่หน่วยงาบท่ีเก่ียวข้อง การตรวจสอบและนำ เร่ือง

/ร้องเรียน...



ร้องเรียนเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือน ดำเนินคดี หรืออื่น ๆตามระเบียบข้อกฎหมาย 

พร้อมกับแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบผลหรือความคืบหน้าของการดำเนินการภายในเวลาสิบห้าวัน ทั้งนี้ กรณีท่ีข้อ 

ร้องเรียนใม่ได้ระบุซ่ือและท่ีอยู่หรือหมายเลขโทรศัพท์ท่ีติดต่อได้หรืออีเมล์ติดต่อของผู้ร้องเรียนจะพิจารณาการ 

ตอบสนองสิ้นสุดที่การนำเรื่องร้องเรียบเข้าสู่กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง แจ้งตักเตือนดำเนินคดี หรืออื่นๆ 

ตามระเบียบข้อกฎหมาย

๓. หลักเกณฑ์และรายละเอียดในการร้องเรียน 

๓.๑ หลักเกณฑ์การร้องเรียน

๓.๑.๑ เรื่องที่จะนำมาร้องเรียนต้องเป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย อัน 

เน่ืองมาจากเจ้าหน้าท่ีของเทศบาลตำบลนาคำในเรื่องดังต่อไปน้ี 

(๑) กระทำการทุจริตต่อหน้าท่ีราขการ 

(๒) กระทำความผิดต่อตำแหน่งหน้าท่ีราฃการ 

(๓) ละเลยหน้าที่ตามท่ีกฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ 

(๔) ปฏิบัติหน้าที่ล่าข้าเกินสมควร

(๔) กระทำการนอกเหนืออำนาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย 

๓.๑.๒ เรื่องที่ร้องเรียบต้องเป็นเรื่องจริงที่มีมูล มิใซ่ลักษณะกระแสข่าวที่สร้างความ 

เสียหายแก่บุคคลท่ีขาดหลักฐานแวดล้อมท่ีปรากฏขัดแจ้ง ตลอดจนขาดพยานบุคคลแน่นอน 

๓.๒ ข้อร้องเรียนให้ใช้ถ้อยคำสุภาพและต้องระบุข้อมูลต่อไปน้ี 

๓๒.๑ ซ่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้องเรียน

๓.๒.๒ ซ่ือหน่วยงานหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวช้องท่ีเป็นเหตุแห่งการร้องเรียน 

๓.๒.๓ การกระทำทั้งหลายที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือ 

พฤติการณ์ตามสมควรเกี่ยวกับการกระทำดังกล่าว (หรือแจ้งข่องทางการทุจริตของเจ้าหน้าที่อย่างซัดเจนเพื่อ 

ดำเนินการสืบสวน สอบสวน)

๓.๒.๔ คำขอของผู้ร้องเรียน 

๓.๒.๔ลายมือซ่ือของผู้ร้องเรียน 

๓.๒.๖ ระบุวัน เดือน ปี

๓.๒.๗ ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ พยานบุคคล (ถ้ามี)

๓.๓ กรณีการร้องเรียนที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ จะรับพิจารณาเฉพาะรายที่ระบุ 

หลักฐานกรณีแวดล้อมปรากฏขัดแจ้ง ตลอดจนข้ีพยานบุคคลแน่นอนเท่าน้ัน 

๓.๔ เร่ืองร้องเรียนท่ีอาจไม่รับพิจารณา 

๓.๔.๑ ข้อร้องเรียนท่ีมิได้ทำเป็นหนังสือ 

๓.๔.๒ ข้อร้องเรียนท่ีไม่ระบุพยานหรือหลักฐานท่ีเพียงพอ 

๓.๔๓ ข้อร้องเรียนท่ีไม่มีรายการตามข้อ ๓.๒ 

๓.๔ ข่องทางการร้องเรียน ผู้ร้องเรียนสามารถส่งข้อความร้องเรียนผ่านซ่องทาง ดังน้ีหาก

/บุคคลใด...



บุคคลใดได้พบเห็บ หรือได้ทราบหรือมีกรณีสงสัยว่า พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงาบจ้างในสังกัด 

เทศบาลตำบลนาคำ มีพฤติกรรมการทุจริตประพฤติมิชอบ ละเว้นหรือปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เป็นธรรม ผู้ร้องเรียน 

สามารถส่งข้อร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้

๓.๔.๑ ส่งหนังสือร้องเรียนทางไปรษณีย์ถึง นายกเทศมนตรีตำบลนาคำ สำนักงาน 

เทศบาลตำบล นาคำ เลชท่ี ๑๖๙ หมู่ ๙ ตำบลนาคำ อำเภออุบลรัตน์ จังหวัดชอนแก่น ๔๐๒๕๐

๓.๔.๒ แจ้งด้วยตนเองที่ นายกเทศมนตรีตำบลนาคำ โดยทางเว็บไซต์ชองเทศบาล 

ตำบลบาคำ www.khoksung.go.thfร้องเรียน/ร้องทุกข์)

๓.๔.๓ รับแบบคำร้องและยื่นคำร้องด้วยตนเองที่ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ ฝ่าย 

ปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลนาคำ

๓.๔.๔ ร้องเรียนผ่านศูนย์ดำรงธรรมอำเภออุบลรัตน์ 

๔. กระบวนการพิจารณาดำเนินการ

๔.๑ ให้งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล เป็นหน่วยงานหลักใน

การรับเร่ืองร้องเรียน

๔๒ เม่ือได้รับเร่ืองร้องเรียนให้งานรับเร่ืองราวร้องทุกข์ รวบรวมข้อมูลการร้องเรียนเสนอ 

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ ในกรณีเป็นลักษณะบัตรสนเท่ห์ให้พิจารณาเฉพาะรายที่มีลักษณะตามที่กำหนดใน 

ประกาศนี้

๔.๓ กรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวบข้อเท็จจริงหรือ 

มอบหมายให้ผู้ใดตรวจสอบข้อเท็จจริงให้ดำเนินการตามคำส่ังน้ัน

๔ ๔  ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงที่ได้รับการแต่งตั้ง มีหน้าที่รวบรวมข้อเท็จจริง 

ที่เกี่ยวข้องและพิจารณาไต่สวนหาข้อเท็จจริงว่าเรื่องร้องเรียนมีมูลความจริงหรือไม่ เพียงใด โดยให้ดำเนินให้ 

แล้วเสร็จโดยเร็ว พร้อมทั้งทำความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีว่ามีการกระทำทุจริตและประพฤติมิขอบเกิดขึ้น 

หรือไม่ และเป็นการกระทำผิดวิน ัยหรือไม่ หากเป็นกรณีไม,มีม ูลที่ควรกล่าวหาให้เสนอความเห็นต่อ 

นายกเทศมนตรีและยุติเรื่อง

๔.๔ ในการพิจารณาไต่สวนข้อเท็จจริงให้ดำเนินการอย่างลับ และต้องเปีดโอกาสให้ 

เจ้าหน้าท่ีผู้ถูกกล่าวหาพิสูจน์ข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรม

๔.๖ ให้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริงรายงานผลการสอบสวนต่อนายกเทศมนตรี 

ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง หากมีเหตุผลความจำเป็นที่มิอาจหลีกเลี่ยงได้ คณะกรรมการ 

สอบสวนข้อเท็จจริงอาจเสนอขอขยายระยะเวลาดำเนินการต่อนายกเทศมนตรี โดยเสนอขอขยายระยะเวลาได้ 

ไม่เกินสองคร้ัง คร้ังละไม่เกินสิบห้าวัน

๔๗ ในกรณีที่ข้อร้องเรียบเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนืออำนาจการพิจารณาของเทศบาลตำบล 

นาคำ ให้ดำเนินการดังน้ี

๔๗.๑ ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องโดยตรง ในกรณีที่ข้อร้องเรียนระบุ 

ถึงข่ือหน่วยงานน้ันๆ ถือเป็นส้ินสุดกระบวนการตอบสนองต่อข้อร้องเรียน

/ ๔.๗.๒ ส่งเร่ือง...



๔.๗.๒ ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังผู้ร้องเรียน กรณีที่ผู้ร้องเรียนไม่ได้ระบุถึงหน่วยงานที่ 

เก่ียวข้องโดยตรง พร้อมขี้แจงเหตุผลและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ถือเป็นสิ้นสุดกระบวบการตอบสนองต่อข้อ 

ร้องเรียน

จึงขอประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน

ประกาศ ณ วันท่ี ๑ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๖๓

(นายซาญซย ศรีวิวัฒน์) 

นายกเทศมนตรีตำบลนาคำ



แนวทางปฏิบัติการยืมพัสดุ(ประ๓ ทใซ้คงรูป)/ทรัพย์สิน

เทศบาลตำบลนาคำ 

อำ๓ ออุบลรัตน์ จังหวัดขอนแก่น

งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน 

กองคลัง เทศบาลตำบลนาค ำ



บทนำ

เพื่อให้เป็นไปตามพระราขบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕:๖๐ 

หมวด ๑๓ ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๒การยืมโดยการบริหารพัสดุแบ่งออกเป็นกระบวนการต่างๆ 

คือ การเก็บ การบับทืก การเบิกจ่าย การยืมการบำรุงรักษาการตรวจสอบและการจำหน่ายพัสดุ การยืมพัสดุ 

แบ่งเป็น ๒ ประ๓ ท ดังนี้

. ๑.การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง การยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งาน

ยืนนานได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือวัสดุท่ีใช้แล้วไม่หมดไป เป็นต้น

๒.การยืมพัสดุประ๓ ทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช้งานแล้ว 

ส้ินเปลืองหมดไปหรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เข่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น 

การยืมพัสดุ/ ทรัพย์สิน(ประ๓ ทใช้คงรูป)

ตามข้อ ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.๒๕๖๐กำหนดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืนโดยมี 

หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้

๑.การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุม้ติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

๒.การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดขอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ ต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

การคืนพัสดุ/ทรัพย์สิบ (ประเภทใข้คงรูป)

ตามข้อ ๒๐๙ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐กำหนดให้ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใข้การได้ 

เรียบร้อย หากเกิดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแขมให้คงสภาพเดิม โดย 

เสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือขดใช้เป็นพัสดุประ๓ ท ขนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือขดใข้ 

เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี

๑. ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 

เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด

๒. หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐน้ันกำหนด 

ข้อ ๒๑๑ ทั้งนี้ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม 

ไปคืนภายใน ๗วันนับแต่วันครบกำหนด

นโยบายการยืมและการคีนพัสดุ/ทรัพย์สิบ (ประเภทใช้คงรูป)

อาศัยอำนาจตามพระราขบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐เทศบาล 

ตำบลนาคำ จึงกำหนดนโยบายการยืมและคืนพัสดุ/ทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติงานสำหรับการขอยืม/คืน 

ทรัพย์สินอับเป็นพัสดุประเภทใช้คงรูป สำหรับส่วบราขการภายในเทศบาลตำบลนาคำให้เป็นไปใบทิศทาง



เดียวกัน และเพื่อให้การยืม/คืนพัสดุมีมาตรฐาน ลามารถตรวจลอบโต้โดยการให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ใน 

กิจการซี่งมิใช่เพี่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 

คำจำกัดความ

“ เทศบาล” หมายถึง เทศบาลตำบลนาคำ

“ ส่วนราชการ” หมายถึง ส่วนราชการภายในสังกัดชองเทศบาล ได้แก่ สำนักปลัดเทศบาลกอง 

คลัง กองช่าง กองการศึกษา สถานศึกษา (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) และส่วนราชการท่ีอาจกำหนดข้ึนใหม่ซ่ึงอยู่ใน 

สังกัดของเทศบาล

“ หน่วยงานราชการอื่น” หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถ่ินอ่ืนซ่ึงมิใช่เทศบาล

“ นายกเทศมนตรี” หมายถึง นายกเทศมนตรีตำบลบาคำ หรือผู้ร ักษาราชการแทน 

นายกเทศมนตรี “ ปลัดเทศบาล” หมายถึง ปลัดเทศบาลตำบลนาคำ หรือผู้รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล 

ตำบลนาคำ

“ รองปลัดเทศบาล” หมายถึง รองปลัดเทศบาลตำบลนาคำ หรือผู้รักษาราชการแทนรอง 

ปลัดเทศบาลตำบลนาคำ

“ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการภายในระดับกองหรือเทียบเท่าของ 

เทศบาลอันได้แก่ หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล ผู้อำนวยการกองคลัง ผู้อำนวยการกองช่าง ผู้อำนวยการกอง 

การศึกษา และให้หมายความรวมถึงผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนราชการน้ันๆ ด้วย

“ เจ้าหน้าที่” หมายถึง พนักงานเทศบาลในสังกัดเทศบาลท่ีปฏิบัติหน้าที่ ณ สำนักงานเทศบาล

ตำบลนาคำ

“ ยืมหรือยืมใช้” หมายถึง การท่ีเทศบาลซ่ึงเรียกว่าผู้ให้ยืม ให้หน่วยงานชองรัฐอื่น เจ้าหน้าท่ี 

ซ่ึงเรียกว่าผู้ยืมยืมใช้พัสดุ โดยตกลงว่าจะคืนพัสดุเม่ือไดใช้เสร็จแล้ว

ประ๓ ทขอยืมพัสดุ/ทรัพย์สิน (ประ๓ ทใซ้คงรูป)

ในการขอยืมพัสดุของเทศบาลตำบลนาคำได้แบ่งออกเป็น ๓ ประเภท ดังนี้ 

๑.การยืมพัสดุ/ทรัพย์สิน ของหน่วยงานราขการอื่น การขอใช้หรือยืมใช้พัสดุของเทศบาลฯ 

นอกจากรถยนต์ ให้ยื่นคำขอต่อเทศบาลฯ ภายในเวลาอันสมควร โดยต้องยื่นคำขอให้นายกเทศมนตรีตำบล 

นาคำอนุมัติ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณี!ปตามความเหมาะสม

๒.การยืมพัสดุ/ทรัพย์สิน เพ่ือใช้ภายในเทศบาลฯของเจ้าหน้าท่ี

กรณีเจ้าหน้าที่ภายในเทศบาลขอใช้หรือยืมพัสดุ/ทรัพย์สินของเทศบาลฯ (นอกจากรถยนต์) 

ให้ทำบันทึกขอยืมพัสดุ ลงนามโดยผู้บังคับบัญขาขั้นต้นของส่วนราชการที่ประสงค์ยืมพัสดุนั้น แล้วส่งบันทึก 

การชอยืมพัสดุมายังหน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบพัสดุ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาข้ันต้นของส่วนราชการทราบและลงนามอนุมัติการยืมพัสดุ 

๓. การยืมพัสดุ/ทรัพย์สิน ไปใช้ภายนอกเทศบาลฯ ของเจ้าหน้าท่ี



กรณีเจ้าหน้าท่ีภายในเทศบาลขอใช้หรือยืมพัสดุของเทศบาลฯ บอกจากรถยนต์ไปใช้ภายนอก 

เทศบาลฯให้ทำบันทึกขอยืมพัสดุ ลงนามรับรองโดยผู้บังคับบัญชาขั้นต้น แล้วส่งบันทึกการขอยืมพัสดุมายัง 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบพัสดุ เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาข้ันต้นชองส่วนราชการทราบพร้อมลงนามและย่ืนบันทึกขอยืม 

พัสดุให้นายกเทศมนตรีตำบลนาคำอนุมัติ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณีIปตามความเหมาะสม

ทั้งนี้ ผู้ที่ขอใช้หรือยืมใช้ต้องบำรุงรักษา ใช้พัสดุท่ีให้ใช้หรือยืมใช้น้ัน ให้เหมือนวิญณูซนพึง 

รักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดซอบในความซ0ารุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้นตามมูลค่าความ 

เสียหายหรือซ่อมให้อยู่ใบสภาพเดิมและส่งคืน

๑) ขั้นตอนการยืมพัสดุของหน่วยงานราชการอื่น

การยืมพัสดุของหน่วยงานราชการอื่น ท ี่ประสงค์จะย ืมพ ัสด ุ/ทรัพย์ส ินชองเทศบาลฯ 

มีข้ันตอนการดำเนินงานดังน้ี

๑.หน่วยงานราชการอื่นที่มีความประสงค์ต้องการยืมพัสดุ/ทรัพย์สิน มีหนังสือหรือใบยืมส่ง 

เรื่องการรมนั้นมายังเทศบาลตำบลนาคำ

๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือ/ใบยืมให้ตรวจสอบ 

พัสดุ/ทรัพย์สินและเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป

๓ .เมื่อนายกเทศมนตรีตำบลนาคำ (หัวหน้าหน่วยงาบของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้ 

เจ้าหน้าที่ของส่วนราซการที่รับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุ/ทรัพย์สินตามที่มีการยืม 

ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ

๔.เจ้าหน้าท่ีของส่วนราซการที่รับผิดซอบพัสดุ/ทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงใน 

เอกสารการยืมพัสดุ/ทรัพย์สินเพ่ือใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่รับผิดชอบทรัพย์สินลง 

นามจ่ายกำกับอีกคร้ัง

กระบวนการในการยืมพัสดุ/ทรัพย์สินของหน่วยงาบราชการอื่น

ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ

๑. หน่วยงานราขการอ่ืนที่มีความประสงค์ ยืมทรัพย์สิน มี 

หนังสือส่งเรื่องการยืมน้ัน มายังเทศบาลตำบลนาคำ

- เจ้าหน้าทีชองหน่วยงาน 

ราชการอ่ืนท่ีมีความประสงค์ยืม

๒. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินน้ัน 

ได้รับหนังสือฯ ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอเรื่องให้ 

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป

-เจ้าหน้าทีของส่วนราชการที 

รับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สิน 

(เทศบาลตำบลนาคำ)

๓. เสนอเร่ืองการยืมพัสดุ/ทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือ 

พิจารณาตามลำดับต่อไป

-เจ้าหน้าทีของส่วนราขการที 

รับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สิน/ 

หัวหน้าส่วนราชการ(เทศบาล 

ตำบลนาคำ)

๔. นายกเทศมนตรีพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม -นายกเทศมนตรีตำบลนาคำ 

(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)



ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ

๔. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน ลงนาม 

ในเอกสารการยืมพัสดุ/ทรัพย์สิน ในส่วนของการคืน

■เจ้าหน้าทึฃองส่วนราชการที 

ร ั บผ ิ ดชอบพั สด ุ /ทร ั พย ์ ส ิ บ 

(เทศบาลตำบลนาคำ)

๔. เจ้าหน้าที่ของส่วนราขการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน จัดเก็บ 

เอกสารการยืมเช้าแฟ้ม

-เจ้าหน้าทีชองส่วนราชการที 

ร ั บผ ิ ดชอบพั สด ุ /ทร ั พย ์ ส ิ น 

(เทศบาลตำบลนาคำ)

ข้อปฏิบัติการในการยีม-คืนพัสดุ/ทรัพย์สิน

๑.หน่วยงานราชการอื่นที่มีความประสงค์ยืมพัดสุ/ทรัพย์สิน จัดทำหนังสือเพื่อยืมพัสดุ/ 

ทรัพย์สิน มายังเทศบาลตำบลนาคำ

๒.เมื่อส่วนราชการภายในที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิบนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบพัสดุ/ 

ทรัพย์สิน และเสนอเร่ืองให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป

๓.เม่ือนายกเทศมนตรีตำบลนาคำ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้ 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุ/ทรัพย์สินตามที่มีการยืมที่ 

หัวหน้าส่วนราชการของรัฐลงนามอนุมัติ

๔.เจ้าหน้าที่ของส่วนราขการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินนั้น ทำการบันทึกการยืมลงใน 

เอกสารการยืมพัสดุ/ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบพัสดุ/ 

ทรัพย์สินลงนามจ่ายกำกับอีกคร้ัง

๔.เมื่อหน่วยงานราขการอื่นที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ/ทรัพย์สิน มารับพัสดุ/ทรัพย์สินให้ทำ 

การตรวจสอบพัสดุ/ทรัพย์สินที่ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีพัสดุ/ทรัพย์สินชำรุด หรือเสียหายตรงไหน 

ถ้าพบให้แจ้งเจ้าหน้าที่ชองส่วนราชการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินนั้น และดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหา 

พัสดุ/ทรัพย์สินช้ินอื่นทดแทน (ถ้ามี)

๖.แจ้งหน่วยงานราชการอื่นที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ/ทรัพย์สินต้องบำรุงรักษา ใช้พัสดุ/ 

ทรัพย์สินหรือทรัพย์สินท่ีให้ใช้หรือยืมใช้น้ัน ให้เหมือนวิญณูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดขอบ 

ในความชำรุดบกพร่องหรือความเสียหายน้ันตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน

๗.เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบพัสดุ/ทรัพย์สิน 

ก่อนการจ่ายออกและหลังจากรับคืนมาในทุกๆ คร้ัง ของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบพัสดุ/ทรัพย์สิบว่าครบถ้วน 

และเกิดการขำรุดเสียหายหรือไม่

เอกสารที่ใซ้ประกอบการยีมพัสดุ/ทรัพย์สิน

๑.หนังสือราชการของหน่วยงานราชการอ่ืน 

๒.แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์



ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ

๕. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน 

ตรวจสอบ

และจัดเตรียมพัสดุ/ทรัพย์สิบ

-เจ้าหน้าทีของส่วนราชการที 

รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิบ 

(เทศบาลตำบลนาคำ)

๖. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานราขการอ่ืนที่มี 

ความประสงค์ยืมพร้อมลงนามกำกับในเอกสารการยืม 

ทรัพย์สินอีกคร้ัง

-เจ้าหน้าทีของส่วนราชการที 

รับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สิน 

(เทศบาลตำบลนาคำ)

- เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 

ราชการอื่นท่ีมีความประสงค์ยืม

๗. ทำการรับมอบพัสดุ/ทรัพย์สินที่ยืม และลงนามในเอกสาร 

การยืม

- เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน 

ราชการอื่นท่ีมีความประสงค์ยืม

ขั้นตอนการคืนพัสดุ/ทรัพย์สินหน่วยงานราขการอื่น

การคืนพัสดุ/ทรัพย์สินของหน่วยงานราชการอื่นที่ประสงค์จะคืนพัสดุ/ทรัพย์สินของเทศบาลฯ 

มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้

๑. เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานราชการอื่นท่ีมีความประสงค์คืน ประสานนำพัสดุ/ทรัพย์สินมาคืน 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้

๒. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานราขการอื่นที่มีความประสงค์คืน นำพัสดุ/ทรัพย์สินมาคืนต้องลง 

นามในเอกสารการยืมพัสดุ/ทรัพย์สินในส่วนของการคืนพัสดุ/ทรัพย์สินท่ีเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบ 

พัสดุ/ทรัพย์สิน

๓. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน ตรวจสอบพัสดุ/ทรัพย์สินที่คืนมา 

พร้อมกับลงนามกำกับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

กระบวนการคืนพัสดุ/ทรัพย์สิน

ลำดับ กระบวนการ ผูร้ับผิดขอบ

๑. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานราชการอื่นที่ม ีความประสงค์คืน 

ประสานนำพัสดุ/ทรัพย์สินมาคืนที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ 

ที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน โดยนัดหมายล่วงหน้าได้

-เจ้าหน้าทีของหน่วยงานราชการ 

อื่นท่ีมีความประสงค์คืน

๒. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานราชการอื่นที่มีความประสงค์คืน นำ 

พัสดุ/ทรัพย์สินที่ยืมไปมาคืนเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ 

รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน

- เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ของหน ่ วยงาน 

ราฃการอื่นที่มีความประสงค์คืน

๓. เจ ้าหน ้าท ีชองส่วนราชการท ีร ับผ ิดชอบพัสดุ/ทรัพย ์ส ิน 

ตรวจสอบทรัพย์สิน

-เจาหนาทของสวนราชการท 

ร ั บผ ิ ดชอบพั สด ุ /ทร ั พย ์ ส ิ น 

(เทศบาลตำบลนาคำ)



การกากบตดตามการดาณนงาน

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สินน้ัน จะมีการตรวจสอบรายการยืม - คืน 

พัสดุ/ทรัพย์สินทุกสิ้นเดือน และทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน

๒)การยืมพัสดุ/ทรัพย์สิน เพี่อใช้ภายในเทศบาลฯของเจ้าหน้าที่

มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้

๑.ส่วนราขการภายใน (สำนัก/กอง) ทำบันทึกยืมพัสดุ/ทรัพย์สินหรือใข้แบบฟอร์มการยืมฯ 

ลงนามอนุมัติโดยผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ผู้อ0านวยการสำนัก/กอง) นั้นๆ และเมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 

ให้ดำเนินการส่งบันทึกฉบับนั้นมาที่เจ้าหน้าที่ชองส่วนราชการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินนั้น เพื่อพิจารณา 

ต่อไป

๒.เมื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือขอยืมพัสดุ/ 

ทรัพย์สินใช้จากสำนัก/กองต่างๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นเพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป

๓.เมื่อได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ชองส่วนราชการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน 

นั้น ดำเน ินการจัดเตรียมพ ัสด ุ/ทรัพย์ส ิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมพ ัสดุ/ทรัพย์ส ินให ้ผ ู้ย ืมลงนาม 

และเจ้าหน้าท่ีชองส่วนราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินน้ัน ลงนามจ่ายกำกับ

กระบวนการใบการยืมพัสดุ/ทรัพย์สินเพี่อใช้ภายในเทศบาลฯของเจ้าหน้าที่

ลำดับ กระบวนการ ผ ูร้ับผิดขอบ

๑. เจ้าหน้าทีส่วนราขการทึมีความประสงค์ยืมทำบันทึกยืมพัสดุ/ 

ทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของส่วนราขการภายใน 

เทศบาล

-เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมี 

ความประสงค์ยืม

๒. ส่งบันทึกขอยืมพัสดุ/ทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของ 

ส่วนราขการภายในเทศบาล

•เจาหนาทสวนราชการทม 

ความประสงค์ยืม

๓. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สินนั้น 

ได้รับหนังสือขอยืมพัสดุ/ทรัพย์สินใช้จากสำนัก/กอง ต่างๆ 

แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน เพื่อลงนามและ 

พิจารณาอนุมัติต่อไป

-เจ้าหน้าทีของส่วนราชการที 

รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน

๕. บันทึกขอยืมพัสดุ/ทรัพย์สินที่อนุมัติคืนเจ้าหน้าที่ชองส่วน 

ราชการท่ีรับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สิน

•เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 

รับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สิน

๕. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิบ 

ตรวจสอบพัสดุ/ทรัพย์สินและจัดเตรียมพัสดุ/ทรัพย์สิน

•เจาหนาทของสวนราชการท 

รับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สิบ

๖. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราขการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่มีความประสงค์ยืม

•เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมี 

ความประสงค์ยืม 

•เจ้าหน้าท่ีชองส่วนราชการท่ี 

รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน



ลำดับ กระบวนการ ผ ู้รับผิดชอบ

๗. ทำการส่งมอบพัสดุ/ทรัพย์สินทียืม และลงนามใบเอกสารการ 

ยืม

-เจ้าหน้าทีส่วนราชการทีมี 

ความประสงค์ยืม 

-เจ้าหน้าท่ีชองส่วนราชการท่ี 

รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน

การคีนพัสดุ/ทรัพย์สินของส่วนราขการภายใน

สำหรับการคืนทรัพย์สินของส่วนราขการภายในเทศบาล มีข้ันตอนการดำเนินงาบดังน้ี 

๑.เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในเทศบาลผู้ที่ทำการยืม ต้องนำมาคืนที่เจ้าหน้าที่ของส่วน 

ราขการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้

๒.เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการภายในเทศบาลผู้ท่ีทำการยืม นำพัสดุ/ทรัพย์สินมาคืนและต้องลงนาม 

ในเอกสารการยืมพัสดุ/ทรัพย์สินในส่วนของการคืนพัสดุ/ทรัพย์สิน

๓.เจ้าหน้าที่ของส่วนราฃการที่รับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สิน ตรวจสอบพัสดุ/ทรัพย์สินที่คืนมา 

พร้อมกับลงนามกำกับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

กระบวนการคืนพัสดุ/ทรัพย์สิน

ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ

๑. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์คืนนำพัสดุ/ทรัพย์สินท่ียืมไป 

มาคืนท่ีส่วนราชการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน

เจ้าหน้าทีส่วนราฃการทีมีความ 

ประสงค์คืน

๒. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์คืน ต้องลงนามในเอกลารการ 

ยืมพัสดุ/ทรัพย์สินในส่วนของการคืนพัสดุ/ทรัพย์สิบ

เจ้าหน้าทีส่วนราขการทีมีความ 

ประสงค์คืน

๓. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินตรวจสอบพัสดุ/ 

ทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการยืมพัสดุ/ทรัพย์สินใน 

ส่วนของการคืน

เจาหนาทของสวนราขการท 

รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิบ

๔. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราขการที่รับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สิน นำเอกสารการ 

ยืมเข้าแฟ้ม

เจ้าหน้าทีชองส่วนราชการที 

รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน

ข้อปฏิบัติการ ในการยืม-คืน พัสดุ/ทรัพย์สิน

๑. ส่วนราขการภายในเทศบาลที่ประสงค์ยืมพัสดุ/ทรัพย์สินเพื่อใช้งานของเทศบาลตำบล 

บาคำ ทำบันทึกท่ีลงบามโดยผู้อำนวยการสำนัก/กอง เพ่ือขอยืมพัสดุ/ทรัพย์สิน

๒. เมื่อส่วนราขการภายในที่รับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สินน้ัน ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบพัสดุ/ 

ทรัพย์สิน และเสนอเร่ืองให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืมพัสดุ/ทรัพย์สินเพ่ือใช้งานเทศบาล 

ตำบลนาคำ

๓. ส่วนราชการภายในเทศบาล ที่ประสงค์ยืมพัสดุ/ทรัพย์สินได้มารับพัสดุ/ทรัพย์สินแล้วให้ 

ทำการตรวจสอบพัสดุ/ทรัพย์สินที่ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีพัสดุ/ทรัพย์สินชำรุด หรือเสียหาย



ตรงไหน ถ้าพบให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สิน และดำเนินการช่อมแชมหรือจัดหา 

พัสดุ/ทรัพย์สินช้ินอื่นทดแทน (ถ้ามี)

๔. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราขการท่ีรับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบพัสดุ/

ทรัพย์สิบก่อนการจ่ายออกและหลังจากรับคืนมาในทุกๆ คร้ัง ของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบพัสดุ/ทรัพย์สินว่า 

ครบถ้วนและเกิดการขำรุดเสียหายหรือไม่

เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน

’ ๑. บันทึกข้อความของส่วนราขการภายใบ

๒. แบบฟอร์มการยืม /  คืนครุภัณฑ์

การกำกับติดตามการดำเนินงาบ

เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการท่ีรับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม-คืนพัสดุ/ 

ทรัพย์สินทุกส้ินเดือนและทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน 

๓) การยืมพัสดุ/ทรัพย์สิน เพ่ือใช้ภายบอกเทศบาลฯของเจ้าหน้าท่ี

มข้ัีนตอนการดำเนินงานดังนี้

๑. ส่วนราชการภายใน (สำนัก/กอง) ทำบันทึกยืมพัสดุ/ทรัพย์สินหรือใช้แบบฟอร์มการยืมฯ ลงนาม 

อนุมัติโดยผู้บังคับบัญชาข้ันต้น (ผู้อำนวยการสำนัก/กอง) น้ันๆ และเม่ือดำเนินการเสร็จส้ินแล้ว ให้ดำเนินการส่งบันทึก 

ฉบับน้ันมาท่ีเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินน้ัน เพ่ือพิจารผาต่อไป

๒. เม่ือเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินน้ัน ได้รับหนังสือขอยืมพัสดุ/ทรัพย์สิน 

ใช้จากสำนัก/กองต่างๆ แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันเพ่ือลงนามรับทราบ

๓. เม่ือผู้บังคับบัญชาส่วนราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินน้ันลงนามรับทราบแล้ว ให้เสนอ 

หนังสือน้ันไปยังนายกเทศมนตรีตำบลนาคำเพ่ือพิจารณาอนุมติ

๔ เม่ือได้รับการอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีชองส่วนราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิบน้ัน

ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุ/ทรัพย์สิน พร้อมบันทึกเอกสารการยืมพัสดุ/ทรัพย์สินให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีของส่วน

ราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินน้ัน ลงนามจ่ายกำกับ

กระบวนการในการยืมพัสดุ/ทรัพย์สินเพ่ีอใช้ภายนอกเทศบาลฯของเจ้าหน้าท่ี

ลำดับ กระบวนการ ผ ู้รับผิดชอบ

๑. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์ยืมทำบันทึกยืมพัสดุ/ 

ทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมา ของส่วนราชการภายในเทศบาล

-เจาหนาทสวนราชการทมความ 

ประสงค์ยืม

๒. ส่งบันทึกขอยืมพัสดุ/ทรัพย์สิบหรือแบบฟอร์มการยืมฯ ของส่วน 

ราชการภายในเทศบาล

-เจ้าหน้าทึส่วนราชการทีมีความ 

ประสงค์ยืม

๓. เม่ือเจ้าหน้าท่ีของส่วนราขการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินน้ันได้รับ 

หนังสีอฃอยืมพัสดุ/ทรัพย์สินใช้จากสำนัก/กอง ต่างๆ แล้ว 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ัน เพ่ือลงนามรับทราบ

•เจ้าหน้าทีของส่วนราชการที 

รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน



ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดขอบ

๕ เมือผู้บังคับบัญชาส่วนราชการทีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินนันลงนาม 

รับทราบแล้ว ให เ้สนอหนังสือน้ันไปยังนายกเทศมนตรีตำบลบาคำ 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

-เจาหนาทของสวนราชการท 

รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน

๕. ส่งหนังสือขอยืมพัสดุ/ทรัพย์สินทีอนุมัติคืน เจ้าหน้าทีชองส่วน 

ราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน

•เจ้าหน้าทีชองส่วนราชการที 

รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน

๖. เจ้าหน้าทีชองส่วนราชการทีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน ตรวจสอบ 

พัสดุ/ทรัพย์สินและ'จัดเตรียมพัสดุ/ทรัพย์สิน

•เจ้าหน้าทีของส่วนราชการที 

รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน

๗. เจ้าหน้าทีของส่วนราชการทีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินประสานงาน 

กับเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์ยืม

•เจ้าหน้าทีส่วนราชการทีมีความ 

ประสงค์ยืม

•เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี 

รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน

๘. ทำการส่งมอบพัสดุ/ทรัพย์สินทียืม และลงนามในเอกสารการยืม -เจ้าหน้าทีส่วนราขการทีมีความ 

ประสงค์ยืม

■เจ้าหน้าทีของส่วนราใ!การที่รับผิดซอบ 

พัสดุ/ทรัพย์สิน

การคืนพัสดุ/ทรัพย์สินเพื่อใช้ภายนอกเทศบาลฯของเจ้าหน้าที่

สำหรับการคืนพัสดุ/ทรัพย์สิน มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้

๑. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในเทศบาลผู้ที่ทำการยืม ต้องนำมาคืนที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่ 

รับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สิน โดยสามารถนัดหมายล่วงหน้าได้

๒. เจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายในเทศบาลผู้ที่ทำการยืม นำพัสดุ/ทรัพย์สินมาคืนและต้องลงนามใน 

เอกสารการยืมพัสดุ/ทรัพย์สินในส่วนของการคืนพัสดุ/ทรัพย์สิน

๓. เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน ตรวจสอบพัสดุ/ทรัพย์สินที่คืนมา พร้อมกับ

ลงนามกำกับในเอกสาร และจัดเก็บเอกสารเช้าแฟ้ม 

กระบวนการคืนพัสดุ/ทรัพย์สิน

ลำดับ กระบวนการ ผ ู้รับผิดขอบ

๑. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์คืนนำพัสดุ/ทรัพย์สินที่ยืมไป 

มาคืนท่ีส่วนราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน

เจ้าหน้าทีส่วนราชการทีมีความ 

ประสงค์คืน

๒. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์คืน ต้องลงนามในเอกสารการ 

ยืมพัสดุ/ทรัพย์สินในส่วนของการคืนพัสดุ/ทรัพย์สิน

เจ้าหน้าทีส่วนราชการทีมีความ 

ประสงค์คืน

๓. เจ้าหน้าทีของส่วนราชการทีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สินตรวจสอบพัสดุ/ 

ทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมลงนามในเอกสารการยืมพัสดุ/ทรัพย์สินใน 

ส่วนของการคืน

เจ้าหน้าทีชองส่วนราชการที 

รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน



ลำดับ กระบวนการ ผู้รับผิดขอบ

๔. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน นำเอกสารการ 

ยืมเข้าแฟ้ม

เจ้าหน้าทีของส่วนราชการทึ 

รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน

ข้อปฏิบัติการ ในการยืม-คืน พัสดุ/ทรัพย์สิน

๑. ส่วนราชการภายในเทศบาลท่ีประสงค์ยืมพัสดุ/ทรัพย์สินเพ่ือใช้งานของเทศบาลตำบลนา 

คำ ทำบันทึกท่ีลงนามโดยผู้อำนวยการสำนัก/กอง เพื่อขอยืมพัสดุ/ทรัพย์สิน

๒. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดขอบพัสดุ/ทรัพย์สิบนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบพัสดุ/ 

ทรัพย์สิน และเสนอเร่ืองให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น เพื่อพิจารณาลงนามและรับทราบให้ยืมพัสดุ/ทรัพย์สิน 

๓. นายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุมัติในการยืมพัสดุ/ทรัพย์สิน

๓. ส่วนราชการภายในเทศบาล ที่ประสงค์ยืมพัสดุ/ทรัพย์สินได้มารับพัสดุ/ทรัพย์สินแล้วให้ 

ทำการตรวจสอบพัสดุ/ทรัพย์สินที่ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีพัสดุ/ทรัพย์สินชำรุด หรือเสียหาย 

ตรงไหน ถ้าพบให้เจ้าหน้าท่ีชองส่วนราชการท่ีรับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน และดำเนินการซ่อมแซมหรือจัดหา 

พัสดุ/ทรัพย์สินชิ้นอื่นทดแทน (ถ้ามี)

๔. เจ้าหน้าท่ีชองส่วนราชการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน ต้องทำการตรวจสอบพัสดุ/ 

ทรัพย์สินก่อนการจ่ายออกและหลังจากรับคืนมาในทุกๆ คร้ัง ชองการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบพัสดุ/ทรัพย์สินว่า 

ครบถ้วนและเกิดการชำรุดเสียหายหรือไม่ 

เอกสารที่ใข้ประกอบการยืมทรัพย์สิน

๑. บันทึกข้อความของส่วนราฃการภายใน 

๒. แบบฟอร์มการยืม /  คืนครุภัณฑ์

การกำกับติดตามการดำเนินงาน

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราซการที่รับผิดชอบพัสดุ/ทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม-คืนพัสดุ/ 

ทรัพย์สินทุกสิ้นเดือนและทำรายงานสรุปในทุก ๖ เดือน


