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คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการเทศบาลต าบลบุ่งเลิศ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลบุ่งเลิศ 
2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลบุ่งเลิศ 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการของเทศบาลต าบลบุ่งเลิศ 

 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
นิยามศัพท์ 

“ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง ทรัพย์สินของเทศบาลต าบลบุ่งเลิศ ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแล
และครอบครองของเทศบาลต าบลบุ่งเลิศ 
 “พัสด”ุ หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์  
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่           
ส านักงบประมาณก าหนด 
 “ครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ที่ส านักงบประมาณก าหนด 
 “ผู้ให้ยืม” หมายถึง เทศบาลต าบลบุ่งเลิศ 
 “ผู้ยืม” หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป คนงานทั่วไป ที่ปฏิบัติ
หน้าที่ในเทศบาลต าบลบุ่งเลิศ ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และ
ระเบียบที่ก าหนดไว้ 
 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืมตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลต าบลบุ่งเลิศก าหนด 
 2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
 3. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการยืม จ านวน 7 วัน ยกเว้นหากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน       
ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
 4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 
 
หลักเกณฑ์การคืนพัสด ุ
 1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามก าหนดที่ระบุโดยพัสดุนั้นๆ จะต้องมีสภาพคงเดิมไม่ช ารุด
เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหายให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหายผู้ยืมต้องชดใช้ 
 



-2- 
ให้แก่เทศบาลฯ โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้
ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าขึ้น 
 2. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามที่ระบุไว้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบเพื่อสั่งการต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


