
 
 

 

   
                         

ประกาศเทศบาลต าบลมาบแค 
เรื่อง  คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลมาบแค 

 
----------------------------------------------- 

 เทศบาลต าบลมาบแค  จัดท าประกาศคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลมาบแค 
ขึ้น  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 ในการนี้  เพื่อให้การใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลมาบแคเป็นไปอย่างถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎหมายระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ทั้งนี้  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  รายละเอียดตามแนบท้ายประกาศนี้ 

   ประกาศ     ณ     วันที่        9        เดือน        มีนาคม       พ.ศ.  2566 

 

 

   (นายปัญญาวัฒน์  ธนะตระกูลพานิช) 
  นายกเทศมนตรีต าบลมาบแค 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
ของเทศบาลต าบลมาบแค 

ต าบลมาบแค อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 
  

 

 

 

 



ค าน า 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี พ.ศ. 2565 เทศบาลต าบลมาบแค “ผลการประเมิน ระดับคุณธรรมและความ
โปร่งใส (ITA) ของเทศบาลต าบลมาบแค มีคะแนนรวม 88.75 อยู่ในระดับ A ซึ่งด้าน IIT พบว่าผลคะแนน
ของตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์สินของราชการ มีค่าระดับคะแนนอยู่ในระดับต่ า เท่ากับ 73.44  

  เทศบาลต าบลมาบแคได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส
ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปีมาโดยตลอด และเล็งเห็นว่า ผลการประเมินที่ปรากฎข้างต้น 
นั้น เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติการและเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาล
ต าบลมาบแคนั้น เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

                 กองคลัง 
เทศบาลต าบลมาบแค 

     กุมภาพันธ์    2566 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 

ของเทศบาลต าบลมาบแค 

 

วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สสินทางราชการของเทศบาลต าบลมาบแค 

 2. เพื่อก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลมาบแค 

 3. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลมาบแค 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุงานคลังภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท ์

 ทรัพย์สินทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลมาบแค ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ
ครอบครองของเทศบาลต าบลมาบแค 

 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุและครุภัณฑ์ 
 “วัสดุ” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 

 “ครุภัณฑ”์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 

 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง เทศบาลต าบลมาบแค 

 “ผู้ยืม” หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปที่ปฏิบัติ
หน้าที่ในเทศบาลต าบลมาบแค หน่วยงานภาครัฐอื่นโดยไม่จขัดต่อกฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลต าบลมาบแค ก าหนด 

 2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

 3. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการให้ยืม จ านวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน 
ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
 4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 
 
 

/หลักเกณฑ์... 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
 1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม      
ไม่ช ารุดเสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้อง
ชดใช้ให้แก่เทศบาล โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุ
ไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 

 2. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/ใบยืมพัสดุ... 
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ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ลงชื่อ    ผู้ยืม   ลงชื่อ    ผู้ยืม 
      (    )         (    ) 
ต าแหน่ง       ต าแหน่ง     
วันที่   เดือน  พ.ศ.              .   วันที่   เดือน  พ.ศ.             . 
         
       -อนุมัติ 
       (นายน้ าใจ  เผือกเสน่ห์)     (นายปัญญาวัฒน์ ธนะตระกูลพานิช) 
     ปลัดเทศบาลต าบลมาบแค         นายกเทศมนตรีต าบลมาบแค 
วันที่   เดือน  พ.ศ.              .      วันที ่      เดือน  พ.ศ.         .    
 
 

 

 

 

 

 

ล าดับที ่ เลขที่ หรือ รหัส รายการ จ านวน หมายเหตุ 

     
     
     
     

ใบยืมที่ ................... /....................                

 ข้าพเจ้า      ต าแหน่ง       

ที่อยู่เลขที่ หมู่ที่  ต าบล  อ าเภอ   จังหวัด     

โทรศัพท์   ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการข้างล่างนี้เพ่ือ      

ตั้งแต่วันที่ เดือน  พ.ศ. 25     และจะน ามาส่งคืนในวันที่    เดือน                พ.ศ. 25  

 หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนเกิดช ารุด เสียหาย ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้
คงสภาพเดิม โดยจะรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
       

ลงชื่อ    ผู้ส่งคืน   ลงชื่อ    ผู้รับคืน 
      (    )         (    ) 
ต าแหน่ง       ต าแหน่ง     
วันที่   เดือน  พ.ศ.              .   วันที่   เดือน  พ.ศ.             . 
         
       -อนุมัติ 
       (นายน้ าใจ  เผือกเสน่ห์)     (นายปัญญาวัฒน์ ธนะตระกูลพานิช) 
     ปลัดเทศบาลต าบลมาบแค         นายกเทศมนตรีต าบลมาบแค 
วันที่   เดือน  พ.ศ.              .      วันที ่      เดือน  พ.ศ.         .    
 



 

 

 

ภาคผนวก 
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การให้ยืม 

 ทรัพย์สินของทางราชการ หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ จะต้อง

เป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น  

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 

 ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 

สถานที่ที่จะน าพัสดุไปให้ และก าหนดวันส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง 

และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน โดยให้นายกเทศมนตรีต าบลมาบแค

เป็นผู้อนุมัติ 
 

การส่งคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป 

 ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืน ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 

หากเกิดความช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืม

จัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมหรือผู้ยืมรับผิดชอบชดใช้ 

 เม่ือครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่

ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
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ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินทางราชการ 

 

การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 

 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม 

ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานที่ขอยืมและกรอกข้อมูลและกรอกข้อมูลในแบบใบค าร้องทั่วไป 

(เอกสารประกอบการพิจารณา บัตรประชาชน/บัตรที่ทางราชการออกให้) 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่องและตรวจสอบพัสดุ 

 

 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติ 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ  

และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามก ากับเอกสารใบยืมพัสดุ 

 

 

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผูใ้ห้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ 

ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 

 

 

 

หมายเหต ุ: การน าพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือ 

สูญหายไป ให้ผูย้ืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยมืเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ

คุณภาพอยา่งเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลกัเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 



-ค- 

 

 

ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินภายใน 

เทศบาลต าบลมาบแค 

 

บุคคลที่ยืมใช้ภายในหน่วยงาน    บุคคลที่ยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงาน 

 

 

ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ  ผู้ประสงค์ขอยืมกรอกข้อมูลในแบบใบยืมพัสดุ

  

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ    เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบพัสดุ 

 

 

เสนอขออนุมัติจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ   เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติ 

 

 

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ 

ติตดามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 

 

 

 
หมายเหต ุ: การน าพัสดุไปใช้ต้องส่งคืนภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสภาที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือ 

สูญหายไป ให้ผูย้ืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของผู้ยมืเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ

คุณภาพอยา่งเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลกัเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 



 
             บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   เทศบาลต าบลมาบแค  กองคลัง 
ที่   นฐ  ๕๔๐๐2/163                                           วันที่     9     มีนาคม  2566 

          เรื่อง    ขออนุมัติจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการและประกาศเทศบาลต าบลมาบแค  
                   เรื่อง คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลมาบแค 

เรียน    นายกเทศมนตรีต าบลมาบแค  

     เรื่องเดิม 
   ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการป้องกัน และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ประเมิน
คุณธรรม  และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ และประกาศผลคะแนนประเมิน
คุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปี พ.ศ.2565 
เทศบาลต าบลมาบแค “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) ของเทศบาลต าบลมาบ
แค มีคะแนนรวม 88.75 อยู่ในระดับ A ซ่ึงด้าน IIT พบว่าผลคะแนนของตัวชี้วัดด้านการใช้ทรัพย์สิน
ของราชการ  มีระดับคะแนนอยู่ในระดับต่ า เท่ากับ 73.44 โดยมีข้อเสนอแนะจากการประเมิน ดังนี้ 
ส่งเสริมการให้ความรู้เกี่ยวกับแนวปฏิบัติของหน่วยงานในการใช้ทรัพย์สินของราชการที่ถูกต้อง และ
เพ่ิมการอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับขั้นตอนการขออนุญาตเพ่ือยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้
ปฏิบัติงานในหน่วยงานของท่าน 

   ข้อเท็จจริง 
   ในปีงบประมาณ พ.ศ.2565 การประเมิน ITA ในตัวชี้วัดที่ 10 การป้องกันการทุจริต  
เรื่องมาตรการภายในเพ่ือป้องกันการทุจริต ตัวชี้วัดย่อยท่ี 10.2 ได้ด าเนินการข้อ O42 หน่วยงาน
ต้องแสดงการวิเคราะห์ผลการประเมินในปีที่ผ่านมา  และต้องมีการก าหนดแนวทางการน าผลการ
วิเคราะห์ไปสู่การปฏิบัติหรือมาตรการเพ่ือขับเคลื่อนการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสของ
หน่วยงาน และเม่ือต้องด าเนินการในข้อ O43 หน่วยงานต้องแสดงความก้าวหน้าหรือผลการ
ด าเนินการตามมาตรการเพ่ือส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสภายในหน่วยงานในข้อ O42 ไปสู่การ
ปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม  นั้น คือ การจัดท า “คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลมาบ
แค” พร้อมทั้งประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือให้การยืมทรัพย์สินของเทศบาลต าบลมาบแคเป็นไป
อย่างถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย จึงมีความจ าเป็นในการก าหนดแนวทางปฏิบัติให้มีความชัดเจนมี
ความเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

   กฎหมาย/ระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 
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ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 

1. คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลมาบแค 
2. ประกาศเทศบาลต าบลมาบแค  เรื่อง คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาล

ต าบลมาบแค 
3. แจ้งทุกส่วนราชการให้ทราบโดยทั่วกัน  เพื่อถือเป็นแนวปฏิบัติ 
4. เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลมาบแค 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                                                     (นางสาวเพ็ญนภา  ส่ าประเสริฐ) 
                                               ผู้อ านวยการกองคลัง   
                                                                    

  

                                                                              (นายน้ าใจ  เผือกเสน่ห์) 
                                                       ปลัดเทศบาลต าบลมาบแค 

                                                                               
 
 
                                (นายปัญญาวัฒน์  ธนะตระกูลพานิช)  

                                                  นายกเทศมนตรีต าบลมาบแค                                                                                                                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


