
 

 
 

 
 
 
 

คูมือการยืมทรัพยสินของเทศบาลตําบลวังหงส 
 
 
 
 

นางกนกพร  กิติสาร 
นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 

ผูจัดทํา 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลตําบลวังหงส 
อําเภอเมืองแพรจังหวัดแพร 

 
 
 



 
 

คํานํา 
 

จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน 
ภาครัฐประจําป พ.ศ.2562 เม่ือวันท่ี 17 ตุลาคม  2562 เทศบาลตําบลวังหงส"ผลการประเมินระดับคุณธรรมและ
ความ โปรงใส (ITA)  ของเทศบาลตําบลวังหงส มีคะแนนรวม69.97 อยูในระดับ C  ซ่ึงดาน IIT พบวา  
ผลคะแนนของตัวชี้วัดดาน การใชทรัพยสินของราชการ  มีคาต่ําสุด เทากับ 73.66 โดยมีขอเสนอแนะจากการ
ประเมิน ดังนี้ หนวยงานตองจัดทําขอตกลงหรือประกาศใหบุคลากรทราบถึงนโยบายการไมนําทรัพยสินของหนวยงาน
ไปใชเปนประโยชนสวนตัว 

เทศบาลตําบลวังหงส ไดใหความสําคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ 
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจําป มาโดยตลอด และเล็งเห็นวา ผลการประเมินท่ีปรากฏขางตนนั้น  
เปนประโยชนตอการปฏิบัติการ และเพ่ือเปนการปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการ ใหเปนไปตามกฎหมาย
และระเบียบขอบังคับ จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการการของเทศบาลตําบลวังหงสข้ึน เพ่ือเปนแนว
ปฏิบัติตอไป  
 
 
         นางกนกพร  กิติสาร 

     ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 
ผูจัดทํา 
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นิยามศัพท 1 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 1 
หลักเกณฑการคืนพัสดุ 1 
แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัดสุ 2 
ภาคผนวก 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลตําบลวังหงส 
เรื่อง   คูมือการใชทรัพยสินทางราชการการของเทศบาลตําบลวังหงส 

 
ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติไดประกาศผลคะแนน 

ประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจําป พ.ศ.2562 เม่ือวันท่ี 17 ตุลาคม  
2562 เทศบาลตําบลวังหงส"ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความ โปรงใส (ITA)  ของเทศบาล 
ตําบลวังหงส มีคะแนนรวม69.97 อยูในระดับ C  ซ่ึงดาน IIT พบวา ผลคะแนนของตัวชี้วัดดาน การใชทรัพยสินของ
ราชการ  มีคาต่ําสุด เทากับ 73.66 โดยมีขอเสนอแนะจากการประเมิน ดังนี้ หนวยงานตองจัดทําขอตกลงหรือ
ประกาศใหบุคลากรทราบถึงนโยบายการไมนําทรัพยสินของหนวยงานไปใชเปนประโยชนสวนตัว มีการจัดทําประกาศ
ขอปฏิบัติในการขอยืมทรัพยสินของทางราชการไปใชในการปฏิบัติงาน ใหบุคคลภายในและภายนอกหนวยงานทราบ
ใหชัดเจน 
  ดังนั้น  เทศบาลตําบลวังหงส จึงไดจัดทําประกาศคูมือการใชทรัพยสินทางราชการการของเทศบาล
ตําบลวังหงส ข้ึน เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  

  ในการนี้  เพ่ือใหการใชทรัพยสินทางราชการการของเทศบาลตําบลวังหงสเปนไปอยางถูกตองตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

ท้ังนี้ จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน รายละเอียดตามแนบทายประกาศนี้  
     

  ประกาศ ณ วันท่ี             มีนาคม  2565 
 
 
 
     (นายเอกชัย  หงสอาย) 
                                                 นายกเทศมนตรีตําบลวังหงส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คูมือการทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลวังหงส 

 
วัตถุประสงค 

1. เพ่ือจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการการของเทศบาลตําบลวังหงส 
2. เพ่ือกําหนดแนวทางในการทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลวังหงส 
3. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลวังหงส 
 

ขอกฎหมายและระเบียบ 
 1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  
นิยามศัพท 
 ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินของเทศบาลตําบลวังหงส ซ่ึงเปนพัสดุในการดูแล และ
ครอบครองของเทศบาลตําบลวังหงส 
 พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี 
สํานักงบประมาณกําหนด 
ครุภณัฑ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน  
ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี 
สํานักงบประมาณกําหนด 
 ผูใหยืม หมายถึง เทศบาลตําบลวังหงส 
 ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในเทศบาลตําบลวังหงส 
                            ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชนโดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบ 
                            กําหนดไว 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช 

1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตําบลวังหงส กําหนด 
2. ผูยืมตองแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ไดแก สําเนาบัตรประชาชนพรอมลงลายมือรับรองสําเนา

ถูกตอง 
3. การยืมพัสดุ มีกําหนดในการใหยืม จํานวน 7 วัน ยกเวน หากมีความจําเปนตองใชเกินกวา 7 วัน ใหระบุ

เหตุผลแกเจาหนาท่ีผูรับเรื่อง เปนรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ จะตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานาจลงนามเทานั้น 

หลักเกณฑการคืนพัสดุ 
1. ผูยืมพัสดุ จะตองสงมอบสิ่งของท่ียืม ตามกําหนดท่ีระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะตองมีสภาพคงเดิม ไมชํารุด

เสียหาย หากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการซอมแซมใหคงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผูยืมตอง
ชดใชใหแกเทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตาม
ขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 

2. หากผูยืม ไมนําพัสดุสงคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ รายงานผูมีอํานาจ
อนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการตอไป 

 



ใบยืมท่ี ............../................... 
 

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
สํานักงานเทศบาลตําบลวังหงส 

 
วันท่ี ......... เดือน .................................. พ.ศ. ............................ 

 
เรื่อง ................................................................................................................................................................................ 

เรียน   นายกเทศมนตรีตําบลวังหงส 

 ขาพเจา ............................................................................. หนวยงาน/ท่ีอยู ..................................................... 
.......................................................................................................... หมายเลขโทรศัพท................................................ 
มีความประสงคขอยืม (   )  วัสดุ   (   )  ครุภัณฑ  เพ่ือใช.............................................................................................. 
......................................................................................................................................................... ตามรายการตอไปนี้ 
 
ท่ี รายการ ยี่หอ/รุน/ส ี หมายเลข

วัสดุ/ครุภัณฑ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     

 
                                                               (ลงชือ่) ......................................................... ผูยืม 
                         (........................................................) 
 
 

(ลงชื่อ) ......................................................... ผูอนุมัติ/ผูใหยืม 
               (........................................................) 
                                                               ตําแหนง........................................................... 
  
 
(ลงชื่อ) ......................................................... ผูรับคืน 
         (........................................................) 
วันท่ี.......... เดือน ............................ พ.ศ.............. 
 
 
 
 
 
 



 
 
ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 

1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) สําเนาบัตรประชาชนจํานวน ..... ฉบับ (   )สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ..... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบ.ุ........................................................................ จํานวน ..... ฉบับ    
2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 
 3. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี ............... เดือน ........................... พ.ศ.......................... 
 ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลวและเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสาร ใหกับ 
ผูยืมพัสดุ ไว 1 ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการหากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี หมายเลข  
054-644-330 ตอ 102 ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงชื่อ ....................................... ผูยืม   ลงชื่อ ........................................ ผูรับเรือ่ง 

(......................................................)                                (......................................................) 

                                                                วันท่ี...... เดือน.............................. พ.ศ. .............. 

******************************************************************************************************** 
ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 

1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) สําเนาบัตรประชาชนจํานวน ..... ฉบับ (   )สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ..... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอ่ืน ๆ โปรดระบ.ุ........................................................................ จํานวน ..... ฉบับ    
2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากสิ่งของท่ีนํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 
 3. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี ............... เดือน ........................... พ.ศ.......................... 
 ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือชื่อไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลวและเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสาร ใหกับ 
ผูยืมพัสดุ ไว 1 ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการหากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี หมายเลข  
054 644-330 ตอ 101 ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงชื่อ ....................................... ผูยืม   ลงชื่อ ........................................ ผูรับเรือ่ง 

(......................................................)                                (......................................................) 

                                                                วันท่ี...... เดือน.............................. พ.ศ. .............. 
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