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เทศบาลตําบลหนองแหยง  

อําเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม 
 



คํานํา 
 

จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน 
ภาครัฐประจําป พ.ศ.2562 เมื่อวันท่ี 17 ตุลาคม  2562 เทศบาลตําบลหนองแหยง "ผลการประเมินระดับ
คุณธรรมและความ โปรงใส (ITA)  ของเทศบาลตําบลหนองแหยง มีคะแนนรวม  77  อยูในระดับ B  ซึ่งดาน IIT 
พบวา ผลคะแนนของตัวช้ีวัดดาน การใชทรัพยสินของราชการ  มีคาตํ่าสุด เทากับ 80.84  โดยมีขอเสนอแนะจาก
การประเมิน ดังนี้ หนวยงานตองจัดทําขอตกลงหรือประกาศใหบุคลากรทราบถึงนโยบายการไมนําทรัพยสินของ
หนวยงานไปใชเปนประโยชนสวนตัว 

เทศบาลตําบลหนองแหยง ไดใหความสําคัญตอการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ 
ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐประจําป มาโดยตลอด และเล็งเห็นวา ผลการประเมินท่ีปรากฏขางตนนั้น เปน
ประโยชนตอการปฏิบัติการ และเพื่อเปนการปรับปรุงในเรื่องการใชทรัพยสินของราชการ ใหเปนไปตามกฎหมายและ
ระเบียบขอบังคับ จึงไดมีการจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองแหยงข้ึน เพื่อเปนแนว
ปฏิบัติตอไป  

 
 

งานนิติการ 
เทศบาลตําบลหนองแหยง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบญั 
 
 
 หนา 
คํานํา  
วัตถุประสงค 1 
ขอกฎหมายและระเบียบ 1 
นิยามศัพท 1 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 1 
หลักเกณฑการคืนพัสดุ 1 
แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 2 
ภาคผนวก 
ประกาศเทศบาลตําบลหนองแหยง เรื่อง คูมือการใชทรัพยสินทางราชการของ                        
เทศบาลตําบลหนองแหยง                                                                              

 
   3 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการใชทรัพยสนิทางราชการของเทศบาลตําบลหนองแหยง 
 
วัตถุประสงค  

1. เพื่อจัดทําคูมือการใชทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองแหยง 
2. เพื่อกําหนดแนวทางในการทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองแหยง 
3. เพื่อปองกันการสูญหายของทรัพยสินทางราชการของเทศบาลตําบลหนองแหยง 
 

ขอกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  
นิยามศัพท 
 ทรัพยสินของทางราชการ หมายถึง ทรัพยสินของเทศบาลตําบลหนองแหยง ซึ่งเปนพัสดุในการดูแล และ
ครอบครองของเทศบาลตําบลหนองแหยง 
 พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ 
         วัสดุ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 
ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี 
สํานักงบประมาณกําหนด  
                   ครุภัณฑ” หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน  
ไมส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี 
สํานักงบประมาณกําหนด 
 ผูใหยืม หมายถึง เทศบาลตําบลหนองแหยง 
 ผูยืม หมายถึง ขาราชการ พนักงานจางตามภารกิจ คนงาน ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในเทศบาลตําบลหนองแหยง 
                            ประชาชนท่ัวไป หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไมขัดตอกฎหมาย และระเบียบ 
                            กําหนดไว 
หลักเกณฑการใหยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑการใหยืมพัสดุท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงคของการนําไปใช  

1. ผูยืมพัสดุจะตองเขียนยืม ตามแบบฟอรมท่ีทางเทศบาลตําบลหนองแหยง 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 จะตองสงมอบส่ิงของท่ียืม 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 เพื่อส่ังการตอไป 

 



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

แบบฟอรมการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
สํานักงานเทศบาลตําบลหนองแหยง 

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

 
เร่ือง ................................................................................................................................................................................ 

เรียน นายกเทศมนตรีตําบลหนองแหยง 

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

วัสดุ/ครุภัณฑ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
 
                                                               (ลงช่ือ) ......................................................... ผูยืม 
                                  (........................................................) 
  
 

(ลงช่ือ) ......................................................... ผูอนมุัติ/ผูใหยืม 
                        (........................................................) 
                                                               ตําแหนง........................................................... 
  
 
(ลงช่ือ) ......................................................... ผูรับคืน 
         (........................................................) 
วันท่ี.......... เดือน ............................ พ.ศ.............. 
 
 
 
 
 



ตามรายการท่ียืมขางตนนี้ 
1. ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) สําเนาบัตรประชาชน  จํานวน ..... ฉบับ (   ) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน ..... ฉบับ 

     (   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ......................................................................... จํานวน ..... ฉบับ    
2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากส่ิงของท่ีนํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 
 3. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี ............... เดือน ........................... พ.ศ.......................... 
 ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือช่ือไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว  และเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสาร ใหกับ 
ผูยืมพัสดุ ไว 1 ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี หมายเลข  
053-255110 ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงช่ือ ....................................... ผูยืม   ลงช่ือ ........................................ ผูรับเรื่อง 

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

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

 

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

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

     (   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ......................................................................... จํานวน ..... ฉบับ    
2. ขาพเจาจะดูแลรักษาเปนอยางดี หากส่ิงของท่ีนํามาสงคืนหากเกิดการชํารุดเสียหาย ใหผูยืมทําการ

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผูยืมตองชดใชใหแกเทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใชตามขอความท่ีระบุไวในแบบฟอรม หรือขอตกลงท่ีไดจัดทําข้ึน 
 3. ท้ังนี้ ขาพเจาจะสงคืนครุภัณฑ ภายในวันท่ี ............... เดือน ........................... พ.ศ.......................... 
 ผูยืมพัสดุ ไดลงลายมือช่ือไวตอหนาเจาหนาท่ีเปนท่ีเรียบรอยแลว  และเจาหนาท่ีไดสําเนาเอกสาร ใหกับ 
ผูยืมพัสดุ ไว 1 ฉบับ  โดยมีขอความตรงกันทุกประการ หากมีขอสงสัยประการใดสามารถสอบถามไดท่ี หมายเลข  
053-255110 ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงช่ือ ....................................... ผูยืม   ลงช่ือ ........................................ ผูรับเรื่อง 

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

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

 
 
 
 



 
 
 

ภาคผนวก 
 
 




