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เทศบาลเมืองบางคูวัด  
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
 

วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อจัดท ำคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำร 

2. เพื่อก ำหนดแนวทำงในกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำร 
3. เพื่อป้องกันกำรสูญหำยของทรัพย์สินทำงรำชกำร 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

นิยามศัพท ์
ทรัพย์สินของทำงรำชกำร หมำยถึง ทรัพย์สินของเทศบำลเมืองบำงคูวัด ซึ่งเป็นพัสดุในกำร

ดูแลและครอบครองของเทศบำลเมืองบำงคูวัด 
“พัสดุ” หมำยถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 

วัสดุ หมำยถึง สิ่งของที่มีลักษะโดยสภำพไม่คงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้
งำนไม่ยืนนำน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำม
งบประมำณท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนด 

ครุภัณฑ์ หมำยถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพคงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำร
ใช้งำนยืนนำน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย
ตำมงบประมำณที่ส ำนักงบประมำณก ำหนด 

ผู้ให้ยืม หมำยถึง เทศบำลเมืองบำงคูวัด 
ผู้ยืม หมำยถึง ข้ำรำชกำร พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ คนงำนที่ปฏิบัติหน้ำที่ในเทศบำลเมืองบำง

คูวัด ประชำชนทั่วไป หน่วยงำนภำครัฐ และภำคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมำยและระเบียบก ำหนดไว้ 
 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
  1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตำมแบบฟอร์มที่ทำงเทศบำลเมืองบำงคูวัดก ำหนด 
  2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืม ได้แก่ ส ำเนำบัตรประชำชนพร้อมลง
ลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง 
  3. กำรยืมพัสดุ มีก ำหนดกำรให้ยืม จ ำนวน 7 วัน ยกเว้น หำกมีควำมจ ำเป็นต้องใช้เกินกว่ำ 7 
วัน ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้ำหน้ำที่ผู้รับเรื่อง เป็นรำยกรณ ี
  4. กำรยืมพัสดุ จะต้องได้รับกำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมเท่ำนั้น 
 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
  1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตำมก ำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภำพคง
เดิม ไม่ช ำรุด เสียหำย หำกเกิดกำรช ำรุดเสียหำย ให้ผู้ยืมท ำกำรซื่อมแซมให้คงสภำพเดิม หรือหำกสูญหำย ผู้ยืม
ต้องชดใช้ให้แก่เทศบำลเมืองบำงคูวัด โดยกำรจัดหำพัสดุประเภท ชนิด และปริมำณเดียวกันมำคืน หรือชดใช้
ตำมข้อควำมที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท ำขึ้น 
  2. หำกผู้ยืม ไม่น ำพัสดุส่งคืนภำยใน 7 วัน หรือตำมที่ระบุไว้ ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
รำยงำนผู้มีอ ำนำจทรำบ เพ่ือสั่งกำรต่อไป 



ใบยืมที่......................./.................. 

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
เทศบาลเมืองบางคูวัด 

 
วันที่..............เดือน...................................พ.ศ.................... 

เรื่อง......................................................................................... ............................................................. 
เรียน นำยกเทศมนตรีเมืองบำงคูวัด 
 

ข้ำพเจ้ำ                                          หน่วยงำน/ที่อยู่                                       . 
.                                                               หมำยเลขโทรศัพท์                                            . 
มีควำมประสงค์ของยืม  (    ) วัสดุ  (    ) ครุภัณฑ์ เพื่อใช้.................................................................................. 
 

  ตำมรำยกำรต่อไปนี้ 

   

ตำมรำยกำรที่ยืมข้ำงต้น 
  1. ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรประกอบกำรยืม 
 (    )  ส ำเนำบัตรประชำชน  จ ำนวน             ฉบับ 
 (    )  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน    จ ำนวน             ฉบับ 
 (    )  เอกสำรอื่น ๆ โปรดระบ ุ                                          จ ำนวน             ฉบับ 
 2. ข้ำพเจ้ำจะดูแลรักษำเป็นอย่ำงดี หำกสิ่งของที่น ำมำส่งคืนเกิดกำรช ำรุดเสียหำย ให้ผู้ยืมท ำ
กำรซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม หรือหำกสูญหำย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่เทศบำลเมืองบำงคูวัด โดยกำรจัดหำพัสดุ
ประเภท ชนิด และปริมำณเดียวกันมำคืน  หรือชดใช้ตำมข้อควำมที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม  หรือข้อตกลงที่ได้
จัดท ำขึ้น 
 3. ทั้งนี้ ข้ำพเจ้ำจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภำยในวันที่          เดือน                      พ.ศ.           . 
ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลำยมือชื่อไว้ต่อหน้ำเจ้ำหน้ำที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และเจ้ำหน้ำที่ได้ส ำเนำเอกสำรให้กับผู้ยืม
พัสดุไว้ 1 ฉบับ โดยมีข้อควำมตรงกันทุกประกำร หำกมีข้อสงสัยประกำรใด สำรรถสอบถำมได้ที่  หมำยเลข 
02-157-0845 
   

    

ที ่ รายการ ยีห่้อ/รุ่น/สี หมายเลขวัสดุ/ครุภัณฑ์ หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     

(ลงชื่อ)                                  ผู้ยืม            (ลงชื่อ)                               ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 

    (                                        )               (                                            )      

                                                           ต ำแหน่ง                                        . 


