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วัตถุประสงค ์

• เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดเทศบาลตำบลนาโพธิ์ มีความรู้ความเข้าใจในการใช้ทรัพย์สิน

ของทางราชการอย่างถูกต้อง 

• เพ่ือป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว (การขัดกันระหว่าง

ผลประโยชน์ส่วนตนและส่วนรวม) 

• เพ่ือสร้างจิตสำนึกในการดูแลรักษาทรัพย์สินให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชนใน

พื้นที่ 

คำนิยาม "ทรัพย์สินของทางราชการ" 

หมายรวมถึง อสงัหาริมทรัพย์ สังหาริมทรัพย์ และสิทธิต่างๆ ของเทศบาลตำบลนาโพธิ์ เช่น: 

• วัสดุ/อุปกรณ์สำนักงาน: คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ กระดาษ ปากกา 

• ครุภัณฑ์: โต๊ะ เก้าอี้ เครื่องปรับอากาศ 

• ยานพาหนะ: รถยนต์ส่วนกลาง รถจักรยานยนต์ รถบรรทุกขยะ 

• สาธารณูปโภค: ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และสัญญาณอินเทอร์เน็ตของสำนักงาน 

 

1. ชื่องาน 

การควบคุม ดูแล และการขอใช้ทรัพย์สินของทางราชการ (สังหาริมทรัพย์และวัสดุอุปกรณ์) 

2. วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การใช้ทรัพย์สินเป็นไปอย่างถูกต้องและตรวจสอบได้ ให้ถือปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้: 

• การขอใช้ทรัพย์สิน: 

1. ยื่นคำร้อง: ผู้ขอใช้ (เจ้าหน้าที่/หน่วยงาน) กรอกแบบฟอร์มใบยืมทรัพย์สิน หรือ

บันทึกข้อความ ล่วงหน้าอย่างน้อย 1-3 วันทำการ 



2. ตรวจสอบสถานะ: เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบว่าทรัพย์สินอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน

และว่างตรงตามกำหนดเวลาหรือไม่ 

3. การอนุมัติ: เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอำนาจ (เช่น ปลัดเทศบาล หรือ 

นายกเทศมนตรี) เพื่อลงนามอนุมัติ 

• แนวทางปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน 

ประเภททรัพย์สิน ข้อควรปฏิบัติ (Do) ข้อห้าม (Don't) 

รถยนต์ส่วนกลาง 
ใชเ้พ่ือปฏิบติังานตามค าส่ัง/ภารกิจของเทศบาล และลง
บนัทึกการใชร้ถทุกคร้ัง 

ห้ามน าไปใชธุ้ระส่วนตวั หรือจอดพกั
คา้งคืนท่ีบา้นพกัโดยไม่มีค าส่ังอนุญาต 

วัสดุส านักงาน 
ใชเ้พื่อประโยชนใ์นการปฏิบติัราชการอยา่งประหยดั
และคุม้ค่า 

ห้ามน ากลบัไปใชท่ี้บา้น หรือน าไปใชใ้น
งานท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัหนา้ท่ี 

เทคโนโลยี/เน็ต 
ใชสื้บคน้ขอ้มูลหรืองานบริการประชาชน (E-

service) 

ห้ามใชโ้หลดโปรแกรมผิดกฎหมาย หรือ
เล่นเกม/ดูหนงัในเวลาราชการ 

สถานที่/อาคาร 
ดูแลความสะอาด ปิดไฟและเคร่ืองปรับอากาศเม่ือเลิก
ใชง้าน 

ห้ามใชพ้ื้นท่ีเพ่ือจดักิจกรรมส่วนตวัท่ี
อาจก่อให้เกิดความเสียหาย 

 

• การรับมอบและนำไปใช้: 

1. ตรวจสอบสภาพ: ผู้ยืมตรวจสอบสภาพทรัพย์สินก่อนนำออกไป หากพบความ

ชำรุดต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ทันที 

2. การลงบันทึก: ลงลายมือชื่อในสมุดคุมการยืม-คืนทรัพย์สิน 

• การส่งคืน: 

1. ทำความสะอาด: ผู้ยืมต้องดูแลทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพสะอาดและเรียบร้อย 

2. การตรวจรับคืน: เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความครบถ้วนและสภาพทรัพย์สิน หาก

เสียหายจากการใช้งานผิดประเภท ผู้ยืมต้องรับผิดชอบซ่อมแซมหรือชดใช้ตาม

ระเบียบ 

3. ปิดรายการ: เจ้าหน้าที่ลงบันทึกรับคืนในระบบ/สมุดคุม 



3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

• ขั้นตอนการอนุมัติ: ไม่เกิน 1 วันทำการ (กรณีปกติ) 

• การเบิก-รับ ทรัพย์สิน: ไม่เกิน 30 นาที 

• การตรวจรับคืน: ไม่เกิน 30 นาที หลังได้รับทรัพย์สินคืน 

4. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

• พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

• ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา

เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

• แนวทางปฏิบัติในการใช้รถยนต์ส่วนกลางและทรัพย์สินของทางราชการตามที่

คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) กำหนด 

5. วัตถปุระสงค์ 

1. เพ่ือให้การบริหารจัดการทรัพย์สินของเทศบาลตำบลนาโพธิ์ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และคุ้มค่าที่สุด 

2. เพ่ือป้องกันการนำทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว (การทุจริตต่อหน้าที่) 

3. เพ่ือสร้างมาตรฐานและขั้นตอนที่ชัดเจน ลดความสับสนในการปฏิบัติงาน 

4. เพ่ือรักษาพัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ ให้มีอายุการใช้งานที่ยาวนานและพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

6. ข้อควรปฏิบัติเพิ่มเติม (คำแนะนำ) 

• ห้าม นำทรัพย์สินของราชการไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน หรือกิจกรรมที่ไม่เกี่ยวข้องกับ

งานในหน้าที่ 

• การบำรุงรักษา: ผู้ใช้ต้องระมัดระวังประดุจเป็นทรัพย์สินของตนเอง 



• กรณีสูญหาย: หากทรัพย์สินสูญหาย ต้องรายงานเหตุการณ์ต่อหัวหน้าส่วนราชการและ

แจ้งความต่อพนักงานสอบสวนทันท ี

 

บทกำหนดโทษ 

การนำทรัพย์สินของราชการไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว หรือการกระทำที่ทำให้ราชการเสียหาย อาจมี

ความผิดทางวินัยตามระเบียบข้าราชการส่วนท้องถิ่น และอาจมีความผิดทางอาญาฐานทุจริตต่อ

หน้าที่ 

 


