
 

คู่มือแนวปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สิน 

ทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลหนองเลงิ 

อำเภอเมืองบงึกาฬ  จังหวัดบึงกาฬ 

 



คู่มือแนวปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลหนองเลิง 
วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลหนองเลิง 
๒. เพ่ือกำหนดแนวทางในการยืมทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลตำบลหนองเลิง 
๓. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราซการของเทศบาลตำบลหนองเลิง 
ข้อกฎหมายและระเบียบ 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
นิยามศัพท ์
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลตำบลหนองเลิง ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล และครอบครอง
ของเทศบาลตำบลหนองเลิง 
 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ และครุกัณฑ์ วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุ 
การใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภท 
รายจ่ายตามงบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่ สิ้นเปลือง  
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 
ผู้ให้ยืม หมายถึง เทศบาลตำบลหนองเลิง 
ผู้ยืม หมายถึง ข้าราซการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในเทศบาลตำบลหนองเลิง ประชาชน
ทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว้ หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 
๑. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่เทศบาลตำบลหนองเลิงกำหนด 
2. ผู้ยืมจะต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรอง 
สำเนาถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุมีกำหนในการให้ยืม จำนวน ๓ วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า ๓ วันให้ระบุเหตุผล  
แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
4. การยืมพัสดุจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามเท่านั้น 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามกำหนดที่ระบุ  โดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิมไม่ชำรุดเสียหาย  
หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบาล
ตำบลหนองเลิง โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเตียวกันมาคืน หรือซดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ใน 
แบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 
๒. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน ๓ วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอำนาจอนุมัติ 
ทราบเพ่ือสั่งการต่อไป 
 



ใบยืมพัสดุ – ครุภัณฑ์ของเทศบาลตำบลหนองเลิง 
 

     เขียนที่ เทศบาลตำบลหนองเลิง 
 

       วันที่…………..เดือน...................................พ.ศ.................. 
เรื่อง ขอยืมพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
 

เรียน นายกเทศมนตรีตำบลหนองเลิง 
 

ข้าพเจ้า………………………………………………..สกุล.......................................................อายุ...............ปี 
บ้านเลขท่ี.......................หมู่ท่ี.................ตำบล……………………………………………อำเภอ................................................  
จังหวัด................................................ เบอร์โทรศัพท…์…………………………………………….พร้อมได้แนบหลักฐานการยืม 
(     ) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   (     ) สำเนาบัตรข้าราชการ    (      )  อ่ืนๆ..........................................ระบ ุ
 

มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ - ครุภัณฑ์ของเทศบาลตำบลหนองเลิง เพ่ือ…………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
1...............................................................จำนวน..........................................รหัสครภุัณฑ์……………………………………. 
2...............................................................จำนวน..........................................รหัสครภุัณฑ์……………………………………. 
3...............................................................จำนวน..........................................รหัสครภุัณฑ์……………………………………. 
4...............................................................จำนวน..........................................รหัสครภุัณฑ์……………………………………. 
5...............................................................จำนวน..........................................รหัสครภุัณฑ์……………………………………. 
 
โดยมีกำหนดยืม ตั้งแต่วันที่………………………………………………….ถึงวันที่....................................................................... 
โดยผู้ยืมจะต้อง รับผิดชอบ หากพัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ท่านยืมเกิดการชำรุดเสียหาย ผู้ยืมจะต้องทำการซ่อมแซมให้มี
สภาพ ดังเดิม หรือหากไม่อยู่ในสภาพไม่สามารถซ่อมแซมได้ ผู้ยืมจะต้องทำการซดใช้พัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ยืมไป ให้แก่
เทศบาลตำบลหนองเลิง 
 
...........................................................................ผู้ยืม ……………………………………………………………..ผู้รับเรื่อง 
(...................................................................... ....)  (.....................................................................)  
ตำแหน่ง...................................................................   ตำแหน่ง....................................................................  
 

คำสั่งนายกเทศมนตรี 
        -...................................................................................................  

 
 

(นายสุวิทย์  นาคลา) 
นายกเทศมนตรีตำบลหนองเลิง 



บันทึกการส่งคืนพัสดุ-ครุภัณฑ์ 
 
(      )  ครบถ้วน  ไม่ครบถ้วนเพราะ............................................................................................................................  
 
(      )  อยู่ในสภาพปกติ 
 
(      )  อยู่ในสภาพชำรุด.................................................................................................... ......................................... 
............................................................................................................................. ........................................................ 
ได้ดำเนินการ................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................ 
 
 
(ลงชื่อ)............................................................ผู้รับคืน  (ลงชื่อ).........................................................ผู้ส่งคืน 
     (...................................................................)      (..................................................................) 
ตำแหน่ง..................................................................  ตำแหน่ง................................................................... 
  วันที่.................................................................      วันที่............................................................. 


