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คํานํา 
 
 
 

จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของ
หนวยงานภาครัฐ ประจําป ๒๕๖4   เทศบาลตำบลโคกตูม  จังหวัดลพบุรี   ไดรับผลการประเมินระดับ
คุณธรรมและความโปรงใส (ITA) มี คะแนนรวม  93.90 อยูในระดับ A  ซ่ึงตามแบบวัดการรับรูของผูมีสวนได
สวนเสียภายใน (IIT  พบวา ผลคะแนนของตัวชี้วัด ดานการใชทรัพยสินของราชการ ไดรับคะแนนลดลงจากป
กอนหนา ทางเทศบาลตำบลโคกตูม จึงไดมีแนวทางในการจัดทำมาตรการ เพ่ือปรับปรุงแกไขใหผลการประเมิน
มีคะแนนที่สูงขึ้นในปงบประมาณ พ.ศ. 2565  โดยการจัดทำคูมือแนวทางปฏิบัติการใชทรัพยสินของทาง
ราชการข้ึน 

 

เทศบาลตำบลโคกตูม ไดใหความสําคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสใน การ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจําปมาโดยตลอด และเล็งเห็นวาผลการประเมินที่ปรากฏขางตนนั้นเปน
ประโยชน ตอการปฏิบัติงาน และเพื่อเปนการปรับปรุงในเรื ่องการใชทรัพยสินของราชการใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบ ขอบังคับ จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการ เพ่ือเปนแนวปฏิบัติ ตอไป 
 
 
 
 

 
งานธุรการ  ฝายบริหารท่ัวไป 
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คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโคกตูม 

วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโคกตูม 
๒. เพ่ือกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโคกตูม 
 ๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโคกตูม 

ขอกฎหมาย/ระเบียบ 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ๒. ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท 
ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินของเทศบาลตำบลโคกตูม ซ่ึงเปนพัสดุในการดูแล 

และครอบครองของเทศบาลตำบลโคกตูม 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใชงานไม
ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืน
นาน ไม สิ ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

ผูใหยืม หมายถึง เทศบาลตำบลโคกตูม  
ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในเทศบาลตำบลโคกตูม ประชาชน
ท่ัวไป หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว  

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช  
๑. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตำบลโคกตูมกําหนด  
๒. ผูยืมตองแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยิ้ม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรอง

สําเนา 
ถูกตอง 

๓. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืมตามเหตุผลอันสมควร และลักษณะ ยกเวน หากมีความ
จําเปนตองใชเกินกวาวันท่ีกําหนดจะตองระบุเหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่องเปนรายกรณี  

๔. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติ จากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น 
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หลักเกณฑการคืนพัสดุ 
๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไม

ชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุด ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแก
เทศบาลตำบลโคกตูม โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชเปนเงินสด 
ตามราคาท่ีเปนอยู ขณะยืม ตามท่ีเทศบาลตำบลโคกตูมกําหนด หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน  

๒. เมื่อครบกําหนดสงคืน หากผูยืมไมนําพัสดุสงคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว ใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบรายงานผูมีอํานาจอนุมัติทราบเพ่ือสั่งการตอไป 



แบบฟอร์มการยมืพัสดุและคนืพัสดุ 

           เทศบาลตําบลโคกตูม 

เขยีนที่ สํานักงานเทศบาลตําบลโคกตูม

วันท่ี ..........เดือน .................... พ.ศ. ............... 

ข้าพเจ้า ......................................................................อายุ..........ปี  ต าแหนง่/อาชีพ................................. 

อยู่บ้านเลขท่ี......................หมู่ท่ี................ต าบล......................อ าเภอ........................จังหวัด.......................................... 

หมายเลขโทรศัพท์ ที่สามารถตดิต่อได้ สะดวก (ที่ท างาน,มอืถอื) ................................................................................. 

มคีวามประสงคขอยมืพัสดุ/ครุภัณฑ์  ของเทศบาลตําบลโคกตูม     เพื่อ..........................................................................

............................................................................................................................. ........................................................... 

ในระหว่างวันท่ี.............เดือน...................พ.ศ..................ถงึ วันท่ี.............เดือน....................พ.ศ..................รายการดังนี ้

ล าดับที่ รายการ จ านวน หน่วย เลขที่หรือรหัส หมายเหตุ 

(ลงชื่อ) ..................................................... ผู้ยืม 

เรยีน นายกเทศมนตรตีําบลโคกตูม  (..................................................) 

- เห็นควรอนุมัติให้ยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ (ลงชื่อ) ............................................... 

ตามรายการ ดังกล่าวข้างต้น  (..................................................) 

(ลงชื่อ) ...............................................  ต าแหนง่ ............................................................. 

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

ต าแหนง่ .............................................................      (ลงชื่อ) ..................................................... ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม

(ลงชื่อ) ...............................................       (..................................................) 

 (..................................................)  ต าแหนง่ ............................................................. 
ต าแหนง่ ............................................................ 

ตามรายการท่ียืมนี้ ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี   หากช ารุด เสียหาย ท าให้พัสดุ/ครุภัณฑ์ดังกล่าวไม่

อยู่ในสภาพที่ยืมไป หรอืพัสดุ/ครุภัณฑ์ดังกล่าวสูญหายไป ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งส้ิน ท้ังนี้ 

ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ภายในวันท่ี ..........เดอืน.......................พ.ศ................ เวลา 08.30-16.30 น. 

วันเวลาราชการ 

ได้รับของแล้ว เมื่อวันท่ี..............เดือน.......................พ.ศ................ 

(ลงชื่อ) .....................................................ผู้จา่ยของ  (ลงชื่อ).....................................................ผู้รับของ 

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

ได้รับของคืนแล้ว เมื่อวันท่ี..............เดือน.......................พ.ศ................ 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ส่งคืน ลงชื่อ ................................................... ผู้รับคืน 

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

********************************************************************************** 
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ภาคผนวก 



ประกาศเทศบาลตำบลโคกตูม 
เรื่อง มาตรการปองกันการใชทรัพยสินของทางราชการ  

และขอปฏิบัติในการยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน 
................................................................ 

ดวยเทศบาลตำบลโคกตูม  ไดเห็นถึงความสําคัญกับนโยบายการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริต  โดยใหความสําคัญกับตัวชี้วัดดานการใชทรัพยสินของทางราชการ เนื่องจากผลการประเมินคุณธรรม 
และความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ประจําปงบประมาณ ๒๕๖4 มีคะแนนท่ีลดต่ำลงจาก
ปท่ีแลวมา   

ดังนั้น เพื่อสนองนโยบายในดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต และเปนกลไกในการ
ปองกันการทุจริตในการนําทรัพยสินของทางราชการไปใชสวนตัว รวมท้ังมีขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของ
ทางราชการไปใชในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนไปตามแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กรณีการยืม จึงมีมาตรการปองกันกรณีการใช
ทรัพยสินของทางราชการ และขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. มาตรการปองกันกรณีการใชทรัพยสินของทางราชการ 
๑.๑ หามมิใหเจาหนาท่ี พนักงานของเทศบาลตำบลโคกตูมนําวัสดุ อุปกรณ เครื่องใช 

สํานักงานตางๆไปใชเพ่ือประโยชนสวนตัว 
๑.๒ หามมิใหเจาหนาท่ี พนักงานของเทศบาลตำบลโคกตูมนํารถยนต 

รถจักรยานยนต ของทางราชการไปใชในกิจธุระสวนตัว 
๑.๓ หามมิใหเจาหนาท่ี พนักงานของเทศบาลตำบลโคกตูมใหพนักงานขับ รถยนต 

ของหนวยงานไปกระทําภารกิจสวนตัวซ่ึงไมเก่ียวของในหนาท่ีหรือภารกิจของทางราชการ 

๒. ขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน 
๒.๑ การใหยืมทรัพยสินของทางราชการ หรือนําพัสดุไปใชในกิจการใดๆ จะตอง 

เปนไปเพื่อ ประโยชนของทางราชการเทานั้น หามนําทรัพยสินไปใชเพื่อประโยชนสวนตัวหรือนําพัสดุไปใชใน
กิจการ ท้ังนี้ตามนัยขอ ๒๐๗, ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ 

๒.๒ การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลความ 
จําเปน และสถานท่ี ท่ีจะนําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืม
ใหชัดเจน 

๒.๒.๑ การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา 
หนวยงาน ของรัฐผูใหยืม 
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๒.๒.๒ การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน 

จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ
จะตองไดรับอนุมัติจาก หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

๒.๒.๓ การใหบุคคลภายนอกยมืใช การยืมใชตองเปนไปเพ่ือประโยชนของ 
ทางราชการ เทานั้น และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น หรือนายกเทศบาลตำบล
โคกตูมแลวแต กรณีตามนัยขอ ๒๐๔ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒.๓ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใช 
การไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคง
สภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของ ตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยาง
เดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู ในขณะยืม 

๒.๔ เม่ือครบกําหนดสงคืน ผูยืมตองดําเนินการสงมอบครุภัณฑ หรือวัสดุคงทนนั้น 
คืนตอ เทศบาลตำบลโคกตูม ตามวันเวลาที่กําหนด กรณีไมไดรับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทําการนับแตวันครบ
กําหนด ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุรายงานผูมีอํานาจอนุมัติใหยืมเพ่ือสั่งการตอไป 
 

๓. ขอกําหนดอ่ืนๆ 
๓.๑ ผูยืมตองมารับ หรือตรวจนับพัสดุ/ครุภัณฑ ท่ียืมนั้น ดวยตนเอง หรืออาจมอบ 

อํานาจให บุคคลอื่นมารับแทนก็ได พรอมจัดหาพาหนะในการรับ - สง รวมทั้งจะตองรับผิดชอบคาใชจายหรือ
คาเสียหายหากมี หรือ เกิดข้ึน ในระหวางการขนยายหรือเคลื่อนยายดวยตนเอง 

๓.๒ เทศบาลตำบลโคกตูม ทรงไวซ่ึงสิทธิในการท่ีไมพิจารณาอนุมัติ หรือ อนุญาต 
การใหพัสดุ/ครุภัณฑหรือวัสดุคงทนแกผูยืมรายหนึ่งรายใด ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนของราชการเปนสําคัญ 
 

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 
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              (นายอุดม  อ่ิมอรชร  
          นายกเทศมนตรีตำบลโคกตูม 

 
 
 
 
 




