
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลท่าไม้ 
เรื่อง มาตรการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของเทศบาลต าบลท่าไม้ 

.......................................... 
โดยท่ี  เทศบาลต าบลท่าไม้ มีความมุ่งมั่นในการบริหารราชการอย่างซื่อสัตย์สุจริต ตามหลัก      

ธรรมาภิบาล เพื่อสร้างความเช่ือมั่นแก่สังคม และให้ความส าคัญกับการต่อต้านการทุจริตทุกรูปแบบ ซึ่งการใช้
ทรัพย์สินของทางราชการอาจก่อให้เกิดความเส่ียงจากการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม 
เทศบาลต าบลท่าไม้ จึงได้ก าหนดมาตรการบริหารงานด้านการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของ 
ทางราชการ   เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์ สินของทางราชการของเจ้าหน้าท่ีเทศบาลต าบลท่าไม้         
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด โดยมีมาตรการก าหนดแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

 

ข้อ 1 ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบ/ค าส่ัง ท่ีเกี่ยวข้อง โดยเคร่งครัด 
ข้อ 2 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก 
ข้อ 3 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อเกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
ข้อ 4 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
ข้อ 5 การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการด้วย 

และให้รีบน าส่งคืนทันทีหลังจากเสร็จส้ินภารกิจ 
ข้อ 6 ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตน 
ข้อ 7 ให้ใช้ทรัพย์สินของทางราชการด้วยความระมัดระวัง หากทรัพย์สินช ารุดเสียหาย ซึ่งเกิดจาก

ความประมาทเลินเล่อ ให้ผู้ใช้ทรัพย์สินดังกล่าว ชดใช้ค่าเสียหายและซ่อมแซมทรัพย์สินอยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ 
ข้อ 8 ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันต้องก ากับ ดูแล ให้ค าแนะน า เจ้าหน้าท่ีให้ปฏิบัติตามมาตรการ

ป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของเทศบาลต าบลท่าไม้ 

            จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ   ณ  วันท่ี         มิถุนายน   พ.ศ.๒๕63 

                             

                                           (นายเกรียงไกร  ใจเย็น) 
                       นายกเทศบาลต าบลท่าไม้ 

 

 

 



 
 
 

 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลท่าไม้ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้ทรัพย์สินของทางราชการของเทศบาลต าบลท่าไม้ 

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

โดยท่ี เทศบาลต าบลท่าไม้ มีความมุ่งมั่นในการบริหารราชการอย่างซื่อสัตย์สุจริต ตามหลัก      
ธรรมาภิบาล เพื่อสร้างความเช่ือมั่นแก่สังคม และให้ความส าคัญกับการต่อต้านการทุจริตทุกรูปแบบ ซึ่งการใช้
ทรัพย์สินของทางราชการอาจก่อให้เกิดความเส่ียงจากการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม 
เทศบาลต าบลท่าไม้ จึงได้ก าหนดมาตรการบริหารงานด้านการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในการใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการ   เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการของเจ้าหน้าท่ีเทศบาลต าบลท่าไม้ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด โดยก าหนดแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

 

ในการยืมทรัพย์ของเทศบาลต าบลท่าไม้ ได้แบ่งการยืมทรัพย์สินเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
1. การยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
การขอให้หรือยืมใช้ทรัพย์สินของเทศบาลนอกจากรถยนต์ ขอใช้หรือยืมใช้ทรัพย์สินของเทศบาล

นอกจากรถยนต์ให้ยื่นค าขอต่อเทศบาลภายในเวลาอันสมควร โดยต้องยื่นค าขอให้นายกเทศมนตรีต าบลท่าไม้อนุมัติ 
(หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) เป็นรายกรณีไปตามความเหมาะสม 

2. การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล 
กรณีส่วนราชการภายในเทศบาลขอใช้หรือยืมพัสดุของเทศบาลนอกจากรถยนต์  ให้ท าบันทึก             

ขอยืมทรัพย์สิน ลงนามโดยผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของส่วนราชการท่ีประสงค์ยืมทรัพย์สินนั้น แล้วส่งบันทึกการขอยืม
ทรัพย์สินมายังหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของส่วนราชการทราบและลงนามอนุมัติ
การยืมทรัพย์สิน 

ท้ังนี้ ผู้ท่ีขอใช้หรือยืมใช้ต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุทรัพย์สินหรือทรัพย์สินท่ีให้ใช้หรือยืมใช้นั้น           
ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องหรือความเสียหายนั้นตาม
มูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 

 ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของหน่วยงานภายนอก 
1. หน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ ยืมทรัพย์สิน มีหนังสือส่งเรื่องการยืมนัน้ มายังเทศบาลต าบล 

ท่าไม้ 
2. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือฯ ให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และ

เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 
3. เสนอเรื่องการยืมทรัพย์สินให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 
4. การพิจารณาลงนามอนุมัติการยืม 
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5. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบและจัดเตรียมทรัพย์สิน 
6. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกท่ีมีความ

ประสงค์ยืมและส่งมอบทรัพย์สินท่ียืม พร้อมลงนามก ากับในเอกสารการยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานอีกครั้ง 
7. ท าการรับมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม 
 

ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินหน่วยงานภายนอก 
1. หน่วยงานภายนอกท่ีมีความประสงค์คืน ประสานน าทรัพย์สินมาคืนท่ีเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการ

ท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน โดยนัดหมายล่วงหน้าได้ 
2. หน่วยงานภายนอกมีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินท่ียืมไปมาคืน เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี

รับผิดชอบทรัพย์สิน 
 

3. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ตรวจสอบทรัพย์สิน 
4. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สิน ในส่วนของ

การคืน 
5. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน จัดเก็บเอกสารการยืมเข้าแฟ้ม 
 

 ข้อปฏิบัติในการยืม/คืนครุภัณฑ์ 
1. หน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สิน จัดท าหนังสือเพื่อยืมทรัพย์สิน มายังเทศบาลต าบล

ท่าไม้ 
2. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอ

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 
3. เมื่อนายกเทศมนตรีต าบลท่าไม้ (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้

เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ด าเนินการจัดเตรียมทรัพย์สินตามท่ีมีการยืมท่ีหัวหน้าส่วน
ราชการของรัฐลงนามอนุมัติ 

4. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ท าการบันทึกการยืมลงในเอกสารการยืม
ทรัพย์สินเพื่อใช้งานให้ผู้ยืมลงนาม และเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินลงนามจ่ายก ากับอีกครั้ง 

5. เมื่อหน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สิน มารับทรัพย์สินให้ท าการตรวจสอบทรัพย์สินท่ี
ได้รับมอบหรือจ่ายออกไปทุกครั้งว่ามีครุภัณฑ์ช ารุด หรือเสียหายตรงไหน ถ้าพบให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ี
รับผิดชอบทรัพย์สินนั้น และด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาทรัพย์สินช้ินอื่นทดแทน (ถ้ามี) 

6. แจ้งหน่วยงานภายนอกท่ีมีประสงค์ยืมทรัพย์สินต้องบ ารุงรักษา ใช้วัสดุหรือทรัพย์สินท่ีให้ใช้หรือ
ยืมใช้นั้น ให้เหมือนวิญญูชนพึงรักษาทรัพย์สินของตัวเอง และต้องรับผิดชอบในความช ารุดบกพร่องหรือความเสียหาย
นั้นตามมูลค่าความเสียหายหรือซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมและส่งคืน 
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7. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท าการตรวจสอบทรัพย์สินก่อนการจ่าย
ออกและหลังจากรับคืนมาในทุกๆครั้ง ของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบทรัพย์สินว่าครบถ้วนและเกิดการช ารุดเสียหาย
หรือไม่ 

  เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
1. บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
2. แบบฟอร์มใบยืม/คืนครุภัณฑ์ 
 

  การก ากับติดตามการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น จะมีการตรวจสอบรายการยืม/คืนครุภัณฑ์ทุก

ส้ินเดือน และท ารายงานสรุปในทุก 6 เดือน 
 

  การยืมใช้ทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
ขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
1. ท าบันทึกยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯของส่วนราชการภายในเทศบาล 
2. ส่งบันทึกขอยืมทรัพย์สินหรือแบบฟอร์มการยืมฯของส่วนราชการภายในเทศบาล 
3. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้นได้รับหนงัสือขอยืมทรัพย์สินใช้จาก

ส านัก/กอง ต่างๆแล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน เพื่อลงนามและพิจารณาอนุมัติต่อไป 
4. บันทึกขอยืมทรัพย์สินท่ีอนุมัติคืนเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน 
5. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินตรวจสอบทรัพย์สินและจัดเตรียมทรัพย์สิน 
6. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความ

ประสงค์ยืม 
7. ท าการส่งมอบทรัพย์สินท่ียืม และลงนามในเอกสารการยืม 
 

  การคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายใน 
ขั้นตอนการคืนทรัพย์สินของส่วนราชการภายในเทศบาล มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
1. เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์คืน น าทรัพย์สินท่ียืมไป มาคืนท่ีส่วนราชการท่ี

รับผิดชอบทรัพย์สิน 
2. เจ้าหน้าท่ีท่ีส่วนราชการท่ีมีความประสงค์คืน ต้องลงนามในเอกสารการยืมทรัพย์สินในส่วนของ

การคืนทรัพย์สิน 
3. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินตรวจสอบทรัพย์สินท่ีคืนมา พร้อมลงนามใน

เอกสารการยืมครุภัณฑ์ในส่วนขิงการคืน 
4. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน เอกสารการยืมเข้าแฟ้ม 
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ข้อปฏิบัติการในการยืม / คืนทรัพย์สิน 
1. ส่วนราชการภายในเทศบาลท่ีประสงค์ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานของเทศบาลต าบลท่าไม้ ท าบันทึก

ท่ีลงนามโดยผู้อ านวยการส านัก / กอง เพื่อขอยืมทรัพย์สิน 
2. เมื่อส่วนราชการภายในท่ีรับผิดชอบทรัพย์สินนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบทรัพย์สิน และเสนอ

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ยืมทรัพย์สินเพื่อใช้งานเทศบาลต าบลท่าไม้ 
3. ส่วนราชการภายในเทศบาล ท่ีประสงค์ยืมทรัพย์สินได้มารับทรัพย์สินแล้วให้ท าการตรวจสอบ

ทรัพย์สินท่ีได้รับผิดชอบทรัพย์สินและด าเนินการซ่อมแซมหรือจัดหาครุภัณฑ์ช้ินอื่นทดแทน (ถ้ามี) 
4. เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน ต้องท าการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนการจ่าย

ออกและหลังจากรับคืนมาในทุกๆครั้ง ของการยืม/คืน เพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ว่าครบถ้วนและเกิดการช ารุดเสียหาย
หรือไม ่

  เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมทรัพย์สิน 
1. บันทึกข้อความของส่วนราชการภายใน หรือ 
2. แบบฟอร์มการยืม/คืนครุภัณฑ์  

 การก ากับติดตามการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการท่ีรับผิดชอบทรัพย์สิน จะมีการตรวจสอบรายการยืม / คืนครุภัณฑ์ทุก

ส้ินเดือนและท ารายงานสรุปในทุก 6 เดือน 

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ   ณ  วันท่ี         มิถุนายน   พ.ศ.๒๕63 

                             

 

(นายเกรียงไกร  ใจเย็น) 
         นายกเทศบาลต าบลท่าไม้ 


