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คํานํา 
 
 
 

จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของ
หนวยงานภาครัฐ ประจําป ๒๕๖4   เทศบาลตำบลโคกตูม  จังหวัดลพบุรี   ไดรับผลการประเมินระดับ
คุณธรรมและความโปรงใส (ITA) มี คะแนนรวม  93.90 อยูในระดับ A  ซ่ึงตามแบบวัดการรับรูของผูมีสวนได
สวนเสียภายใน (IIT  พบวา ผลคะแนนของตัวชี้วัด ดานการใชทรัพยสินของราชการ ไดรับคะแนนลดลงจากป
กอนหนา ทางเทศบาลตำบลโคกตูม จึงไดมีแนวทางในการจัดทำมาตรการ เพ่ือปรับปรุงแกไขใหผลการประเมิน
มีคะแนนที่สูงขึ้นในปงบประมาณ พ.ศ. 2565  โดยการจัดทำคูมือแนวทางปฏิบัติการใชทรัพยสินของทาง
ราชการข้ึน 

 

เทศบาลตำบลโคกตูม ไดใหความสําคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสใน การ
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจําปมาโดยตลอด และเล็งเห็นวาผลการประเมินที่ปรากฏขางตนนั้นเปน
ประโยชน ตอการปฏิบัติงาน และเพื่อเปนการปรับปรุงในเรื ่องการใชทรัพยสินของราชการใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบ ขอบังคับ จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการ เพ่ือเปนแนวปฏิบัติ ตอไป 
 
 
 
 

 
งานธุรการ  ฝายบริหารท่ัวไป 
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คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโคกตูม 

วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโคกตูม 
๒. เพ่ือกําหนดแนวทางในการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโคกตูม 
 ๓. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตำบลโคกตูม 

ขอกฎหมาย/ระเบียบ 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ๒. ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

นิยามศัพท 
ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินของเทศบาลตำบลโคกตูม ซ่ึงเปนพัสดุในการดูแล 

และครอบครองของเทศบาลตำบลโคกตูม 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใชงานไม
ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืน
นาน ไม สิ ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

ผูใหยืม หมายถึง เทศบาลตำบลโคกตูม  
ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหนาที่ในเทศบาลตำบลโคกตูม ประชาชน
ท่ัวไป หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบกําหนดไว  

หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช  
๑. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตำบลโคกตูมกําหนด  
๒. ผูยืมตองแนบเอกสาร หลักฐานประกอบการยิ้ม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรอง

สําเนา 
ถูกตอง 

๓. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืมตามเหตุผลอันสมควร และลักษณะ ยกเวน หากมีความ
จําเปนตองใชเกินกวาวันท่ีกําหนดจะตองระบุเหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่องเปนรายกรณี  

๔. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติ จากผูมีอํานาจลงนามเทานั้น 
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หลักเกณฑการคืนพัสดุ 
๑. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของที่ยืม ตามกําหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้นๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไม

ชํารุดเสียหาย หากเกิดการชํารุด ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผูยืมตองชดใชใหแก
เทศบาลตำบลโคกตูม โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใชเปนเงินสด 
ตามราคาท่ีเปนอยู ขณะยืม ตามท่ีเทศบาลตำบลโคกตูมกําหนด หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน  

๒. เมื่อครบกําหนดสงคืน หากผูยืมไมนําพัสดุสงคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว ใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบรายงานผูมีอํานาจอนุมัติทราบเพ่ือสั่งการตอไป 



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 มาตรการปองกันการใชทรัพยสินของทางราชการ  

และขอปฏิบัติในการยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน 
................................................................ 

ดวยเทศบาลตำบลโคกตูม  ไดเห็นถึงความสําคัญกับนโยบายการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริต  โดยใหความสําคัญกับตัวชี้วัดดานการใชทรัพยสินของทางราชการ เนื่องจากผลการประเมินคุณธรรม 
และความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ ประจําปงบประมาณ ๒๕๖4 มีคะแนนท่ีลดต่ำลงจาก
ปท่ีแลวมา   

ดังนั้น เพื่อสนองนโยบายในดานการปองกันและปราบปรามการทุจริต และเปนกลไกในการ
ปองกันการทุจริตในการนําทรัพยสินของทางราชการไปใชสวนตัว รวมท้ังมีขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของ
ทางราชการไปใชในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนไปตามแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กรณีการยืม จึงมีมาตรการปองกันกรณีการใช
ทรัพยสินของทางราชการ และขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. มาตรการปองกันกรณีการใชทรัพยสินของทางราชการ 
๑.๑ หามมิใหเจาหนาท่ี พนักงานของเทศบาลตำบลโคกตูมนําวัสดุ อุปกรณ เครื่องใช 

สํานักงานตางๆไปใชเพ่ือประโยชนสวนตัว 
๑.๒ หามมิใหเจาหนาท่ี พนักงานของเทศบาลตำบลโคกตูมนํารถยนต 

รถจักรยานยนต ของทางราชการไปใชในกิจธุระสวนตัว 
๑.๓ หามมิใหเจาหนาท่ี พนักงานของเทศบาลตำบลโคกตูมใหพนักงานขับ รถยนต 

ของหนวยงานไปกระทําภารกิจสวนตัวซ่ึงไมเก่ียวของในหนาท่ีหรือภารกิจของทางราชการ 

๒. ขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน 
๒.๑ การใหยืมทรัพยสินของทางราชการ หรือนําพัสดุไปใชในกิจการใดๆ จะตอง 

เปนไปเพื่อ ประโยชนของทางราชการเทานั้น หามนําทรัพยสินไปใชเพื่อประโยชนสวนตัวหรือนําพัสดุไปใชใน
กิจการ ท้ังนี้ตามนัยขอ ๒๐๗, ๒๐๘ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ.๒๕๖๐ 

๒.๒ การยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลความ 
จําเปน และสถานท่ี ท่ีจะนําพัสดุไปใชและกําหนดเวลาท่ีสงคืน พรอมระบุชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูยืม
ใหชัดเจน 

๒.๒.๑ การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา 
หนวยงาน ของรัฐผูใหยืม 
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๒.๒.๒ การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน 

จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ
จะตองไดรับอนุมัติจาก หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

๒.๒.๓ การใหบุคคลภายนอกยมืใช การยืมใชตองเปนไปเพ่ือประโยชนของ 
ทางราชการ เทานั้น และตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น หรือนายกเทศบาลตำบล
โคกตูมแลวแต กรณีตามนัยขอ ๒๐๔ ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒.๓ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใช 
การไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคง
สภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของ ตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยาง
เดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยู ในขณะยืม 

๒.๔ เม่ือครบกําหนดสงคืน ผูยืมตองดําเนินการสงมอบครุภัณฑ หรือวัสดุคงทนนั้น 
คืนตอ เทศบาลตำบลโคกตูม ตามวันเวลาที่กําหนด กรณีไมไดรับพัสดุคืนภายใน ๗ วันทําการนับแตวันครบ
กําหนด ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุรายงานผูมีอํานาจอนุมัติใหยืมเพ่ือสั่งการตอไป 
 

๓. ขอกําหนดอ่ืนๆ 
๓.๑ ผูยืมตองมารับ หรือตรวจนับพัสดุ/ครุภัณฑ ท่ียืมนั้น ดวยตนเอง หรืออาจมอบ 

อํานาจให บุคคลอื่นมารับแทนก็ได พรอมจัดหาพาหนะในการรับ - สง รวมทั้งจะตองรับผิดชอบคาใชจายหรือ
คาเสียหายหากมี หรือ เกิดข้ึน ในระหวางการขนยายหรือเคลื่อนยายดวยตนเอง 

๓.๒ เทศบาลตำบลโคกตูม ทรงไวซ่ึงสิทธิในการท่ีไมพิจารณาอนุมัติ หรือ อนุญาต 
การใหพัสดุ/ครุภัณฑหรือวัสดุคงทนแกผูยืมรายหนึ่งรายใด ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนของราชการเปนสําคัญ 
 

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 
 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  1  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖5 
 
 
 
               
              (นายอุดม  อ่ิมอรชร  
          นายกเทศมนตรีตำบลโคกตูม 

 
 
 
 
 




