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คำนำ 

 
ตามที่สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ได้ประกาศผลคะแนน 

ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปี พ.ศ.๒๕65 พบว่าเทศบาล
ตำบลบ้านแป้น "ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความ โปร่งใส ( ITA) ของเทศบาลตำบลบ้านแป้น ในด้าน IIT 
ผลคะแนนของตัวชี้วัดด้าน การใช้ทรัพย์สินของราชการ มีค่าเท่ากับ 90.24 หน่วยงานจึงได้จัดทำคู่มือและ
ระเบียบการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ สร้างระบบการกำกับดูแลและตรวจสอบการยืม - คืน และการลงโทษ
อย่างเคร่งครัด  ให้บุคคลภายในและภายนอกหน่วยงานทราบให้ชัดเจน 

เทศบาลบ้านแป้น ได้ให้ความสำคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐประจำปี มาโดยตลอด และเล็งเห็นว่า ผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้นนั้นเป็นประโยชน์            
ต่อการปฏิบัติการ และเพื่อเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการของเทศบาลตำบลบ้านแป้นขึ้น เพื่อเป็น
แนวปฏิบัติต่อไป 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลบ้านแป้น 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางรายการการของเทศบาลตำบลบ้านแป้น 
2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลบ้านแป้น 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลบ้านแป้น 

 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

นิยามศัพท์ 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลตำบลบ้านแป้น ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และ
ครอบครองของเทศบาลตำบลบ้านแป้น 

พัสดุ" หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนักงบประมาณกำหนด 

ครุภัณฑ์" หมายถึง สิ่งของที ่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 

ผู้ให้ยืม หมายถึง เทศบาลตำบลบ้านแป้น 

ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลบ้านแป้น ประชาชน
ทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว้ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 
1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลตำบลบ้านแป้น กำหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรอง

สำเนาถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืม จำนวน ๗ วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า ๗ วัน

เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
๔.  การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อำนาจลงนามเท่านั้น  
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ชำรุด
เสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืม
ต้องชดใช้ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตาม
ข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

๒.  หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน ๗ วัน หรือตามที่ระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู ้รั บผิดชอบ รายงานผู้มี          
อำนาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
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-สำเนา-

ระเบียบเทศบาลตำบลบ้านแป้น 
ว่าด้วยการให้ยืมพัสดุเทศบาลตำบลบ้านแป้น พ.ศ. ๒๕62 

……………………………………….. 

ด้วยเทศบาลตำบลบ้านแป้น มีพัสดุที่ได้จัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือใช้ในกิจการของเทศบาลและเพ่ือ 
ไว้ให้บริการประชาชนในเขตเทศบาล หน่วยงานภาครัฐและเอกชน ใช้ในกิจกรรมงานต่าง ๆ โดยที่เห็นเป็นการ
สมควรที่จะต้องมีการจัดการเพื่อให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน และเพ่ือให้มีเงินรายได้นำมาเป็นค่าใช้จ่าย 
ที่เกิดขึ้นในการซ่อมแซมพัสดุให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ดีตลอดไป และเพ่ือให้มีระเบียบหลักเกณฑ์และ 
วิธีปฏิบัติให้สอดคล้องไปในทิศทางเดียวกัน 

อำนาจตามความในมาตรา ๔๘ เตรส (๑) (๔) แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๑๓) พ.ศ.๒๕๕๒ และหมวด ๓ ส่วนที่ ๑ การยืม ข้อ ๑๓๔, ๑๔๐, ๑๔๑, ๑๔๒ และข้อ ๑๔3 
แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๓๕ แก้ไ ข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๙)พ.ศ.๒๕๕๓ จึงออกระเบียบเทศบาลตำบลบ้านแป้น ว่าด้วยการให้ยืมพัสดุเทศบาลตำบล 
บ้านแป้น พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า "ระเบียบเทศบาลตำบลบ้านแป้น ว่าด้วยการให้ยืมพัสดุของ 
เทศบาลตำบลบ้านแป้น พ.ศ.๒๕๕๘" 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ 
"การยืม" หมายความว่า การยืมพัสดุประเภทยืมใช้คงรูปและการยืม ประเภทยืมใช้สิ้นเปลือง 

เพ่ือการใช้สอยตามปกติธรรมเนียมประเพณี และผู้ยืมตกลงว่าจะคืนพัสดุนั้นแก่ผู้ให้ยืมเม่ือได้ใช้สอยเสร็จแล้ว หรือ
เมื่อผู้ให้ยืมเรียกให้คนืพัสดุที่ยืมนั้น 

"พัสดุที่ให้ยืม" หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่กำหนดไว้ในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ 

"ผู้ยืม" หมายความว่า ประชาชน เอกชน และส่วนราชการ 
"ผู้ให้ยืม" หมายความว่า เทศบาลตำบลบ้านแป้น โดยนายกเทศมนตรีตำบลบ้านแป้น หรือผู้ที่

นายกเทศมนตรีตำบลบ้านแป้นมอบหมาย 
ข้อ ๔ การยืมพัสดุของเทศบาลตำบลบ้านแป้น เพ่ือนำไปใช้ในกิจการดังต่อไปนี้ 

(๑) งานทุกอย่างที่ใช้ในงานราชการของเทศบาลตำบลบ้านแป้น 
(๒) งานตามปกติธรรมเนียม เช่น งานมงคลสมรส งานมหรสพ หรืองานการแสดง 

ต่าง ๆ ที่จัดขึ้นตามประเพณีนิยม 
(๓) งานพิธีทางราชการ ซึ่งผู้ว่าราชการจังหวัด/นายกเทศมนตรี/ราชการส่วนท้องถิ่น 

หรือหน่วยงานราชการและรัฐวิสาหกิจเป็นผู้จัด     
(๔) งานองค์การฯ หรือสมาคมที่มีวัตถุประสงค์เกี่ยวกับการสงเคราะห์หรือการกุศล 
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(๕) กิจการอื ่นใดของเทศบาลตำบลบ้านแป้น เห็นสมควรเพื ่อประโยชน์ของทาง

ราชการหรือท่ีประชาชนมีส่วนร่วม 
ข้อ ๖ ห้ามผู้ยืม ยืมพัสดุของเทศบาลตำบลบ้านแป้น เพื่อนำไปหารายได้ และประโยชน์ ในทาง

ธุรกิจของตนเอง 
ข้อ ๗ เทศบาลตำบลบ้านแป้น พิจารณาให้ยืมพัสดุ โดยคิดค่าบำรุง ซึ่งมีรายละเอียดของพัสดุ

และค่าบำรุง ดังต่อไปนี้ 
 
ลำดับ รายการ หน่วย ราคา (บาท) หมายเหตุ 

 
1. เก้าอ้ีพลาสติก ตัว 5  
2. โต๊ะพับ ตัว 20  
3. เวท ี แผ่น 100  
4. พัดลม ตัว 100  
5. โปรเจคเตอร์ ชุด 800  
6. เต็นท ์ หลัง 100  
7. เก้าอ้ีบุนวม ตัว 10  
8. เครื่องพ่นหมอกควัน เครื่อง 50  
9. สัญญาณไฟหยุดตรวจ ตัว 50  

10. ไฟสปอตไลท์ ตัว 50  
11. โซฟา ชุด 100  
12. แท่นโพเดียม ตัว 20  
13. เครื่องเสียง เครื่อง 300  
14. กล้องวีดีโอ ตัว 100  
15. กล้องถ่ายรูป ตัว 100  
16. แผงกั้นจราจร แผง 20  
17. กรวยจราจร อัน 5  
18. ผ้าคลุมเก้าอ้ี ผืน 10  
19. ขาตั้งเวท ี ขา 20  
20. บอร์ด อัน 20  
21. พัสดุ หรือวัสดุอ่ืนๆ ให้ผู้มีอำนาจพิจารณา  

 
ข้อ ๘ การยืมพัสดุจะต้องมีหลักฐานการยืมเป็นหนังสือ แสดงเหตุผล และกำหนดวันส่งคืน  

โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(๑) การให้ประชาชน เอกชน และส่วนราชการ ยืมพัสดุจะต้องได้ร ับอนุมัติจาก

นายกเทศมนตรีตำบลบ้านแป้นหรือผู้ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย  
(๒) การยืมพัสดุเพ่ือใช้สอยภายในเขต และนอกเขตเทศบาลตำบลบ้านแป้น ต้องได้รับ

อนุมัตจิากนายกเทศมนตรีตำบลบ้านแป้นหรือผู้ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย                                          
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(๓) ผู้ยืมต้องกรอกแบบฟอร์มการยืมพร้อมลงนาม ณ งานพัสดุ กองคลัง เทศบาล

ตำบลบ้านแป้น ก่อนวันใช้งานไม่น้อยกว่า ๑-๓ วันทำการ และต้องลงนาม 
ในเอกสารเมื่อส่งคืนพัสดทุุกครั้ง 

(๔) การยืมและส่งพัสดุในวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือนอกเวลาราชการ 
 ผู้ยืมต้องกรอกแบบฟอร์มการยืมพร้อมลงนาม ได้ที่เจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย ณ อาคารงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลตำบล 
บ้านแป้น 

 หากมีกรณีเร่งด่วนจำเป็นต้องใช้พัสดุในวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือ
นอกเวลาราชการ ต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจ 

ข้อ ๙ การยืมพัสดุประเภทยืมใช้คงรูป จะต้องดูแลพัสดุและระมัดระวังไม่ให้เกิดความเสียหาย
แก่ทรัพย์สินของทางราชการ ผู้ยืมต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้แก่ผู้ให้ยืมในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบในการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม โดยค่าใช้จ่าย
ของผู้ยืมเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและสภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา
พัสดุที่เป็นอยู่ในขณะยืม ยกเว้นกรณีระหว่างการยืม หากพัสดุเกิดการชำรุดเสียหาย จากการใช้งานตามปกติ  
โดยได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงอย่างถี่ถ้วนแล้ว เทศบาลตำบลบ้านแป้น จะเป็นผู้รับผิดชอบในการซ่อมแชมให้คง
สภาพเดิม 

ข้อ ๑๐ หากมิได้กำหนดวัน เวลา การส่งคืนพัสดุไว้ ให้ผู้ยืมนำส่งคืนพัสดุซึ่งยืมไปภายใน เวลา
อันสมควร หรือเมื่อผู้ให้ยืมได้เรียกให้นำส่งคืนเม่ือเห็นว่าเป็นระยะเวลาอันสมควรแล้ว 

ข้อ ๑๑ เมื่อพันกำหนดระยะเวลาการให้ยืมแล้วแต่ผู้ยืมยังมิได้นำส่งคืนพัสดุซึ่งยืมไป ผู้ ให้ยืม 
มีสิทธิและอำนาจหน้าที่ตามกฎหมายที่จะติดตาม ทวงถามพัสดุที่ให้ยืมไปในทันที หรือดำเนินการใด ๆ ตาม
ระเบียบและกฎหมายเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

ข้อ ๑๒ ค่าบำรุงที่เก็บจากการให้ยืมพัสดุ ให้ถือว่าเป็นรายได้ของเทศบาลตำบลบ้านแป้น
ประเภทรายได้เบ็ดเตล็ด โดยให้กองคลัง เทศบาลตำบลบ้านแป้น เป็นผู้รับชำระเงินและออกใบเสร็จรับเงินให้กับ 
ผู้ยืมพัสดุ 

ข้อ ๑๓ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง เป็นผู้ดูแลรักษาพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยทุกคน เป็นผู้ช่วยดูแลรักษาพัสดุ โดยมีหัวหน้ากองคลัง เป็นผู้ควบคุม ดูแล ให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๑๔ ให้ปลัดเทศบาล รักษาการตามระเบียบนี้ และมีอำนาจวินิจฉัยตีความปัญหา เพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบนี้ 

ประกาศ ณ วันที่  1 ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ 

       (นายธีรศักดิ์  จันทร์ภิรมย์) 
 ปลัดเทศบาลตำบลบ้านแป้น ปฏิบัติหน้าที่แทน 
          นายกเทศมนตรีตำบลบ้านแป้น 
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