
 

 

คู่มือการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลเสือโก้ก 

     อ าเภอวาปีปทุม  จังหวัดมหาสารคาม 

 



 คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเสือโก้ก 

วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือจัดท ำคู่มือกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสือโก้ก 
2. เพ่ือก ำหนดแนวทำงในกำรใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสือโก้ก 
3. เพ่ือป้องกันกำรสูญหำยของทรัพย์สินทำงรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสือโก้ก 

 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

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

 

นิยามศัพท์ 

 ทรัพย์สินของทำงรำชกำร  หมำยถึง  ทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสือโก้ก  ซึ่งเป็นพัสดุใน
กำรดุแลและครอบคอรงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสือโก้ก 

  พัสด ุ หมำยถึง  วัสดุและครุภัณฑ์ 

  วัสดุ  หมำยถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพไม่คงทนถำวร  หรือ  ตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำน
ไม่  ยืนนำน  สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น  ตำมกำรจ ำแนกประเภท รำยจ่ำย
ตำมงบประมำณที่ ส ำนักงบประมำณ ก ำหนด 

  ครุภัณฑ์  หมำยถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภำพคงทนถำวร  หรือ ตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำน
ยืนนำนไม่สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น  ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำม
งบประมำณท่ีส ำนักงบประมำณก ำหนด 

  ผู้ให้ยืม  หมำยถึง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสือโก้ก 

ผู้ยืม  ข้ำรำชกำร  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  คนงำน  ที่ปฏิบัติหน้ำที่องค์กำรบริหำรส่วน 
ต ำบลเสือโก้ก ประชำชนทั่วไปหน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชน  โดยไม่ขัดต่อกฎหมำย และระเบียบก ำหนดไว้ 
 
 
 
 
 



หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
  หลักเกณฑ์กำรให้ยืมพัสดุที่เหมำะสมกับวัตถุประสงค์ของกำรน ำไปใช้ 

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนตำมแบบฟอร์มกับวัตถุประสงค์น ำไปใช้ 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยืม  ได้แก่  ส ำเนำบัตรประชำชนพร้อมในลง

ลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง 
3. กำรยืมพัสดุ  มีก ำหนดในกำรให้ยืม  จ ำนวน  7  วัน  ยกเวน้  หำกมีควำมจ ำเป็นต้องใช้

เกินกว่ำ  7  วัน  ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้ำหน้ำที่ผู้รับเรื่อง  เป็นรำยกรณี 
4. กำรยืมพัสดุจะต้องได้รับกำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมเท่ำนั้น 

 
หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 

1.  ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม  ตำมก ำหนดที่ระบุ  โดยพัสดุนั้น ๆ  จะต้องมีสภำพ
คงเดิม  ไม่ช ำรุดเสียหำย หำกเกิดกำรช ำรุดเสียหำยให้ผู้ยืมท ำกำรซ่อมแวมให้คงสภำพ
เดิม  หรือหำกสูญหำย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสือโก้ก  โดยกำร
จัดหำพัสดุประเภท  ชนิด  และปริมำณเดียวกันมำคืน  หรือชดใช้ตำมข้อควำมที่ระบุไว้
ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท ำขึ้น 

2. หำกผู้ยืม  ไม่น ำพัสดุส่งคืน  ภำยใน  7  วัน  หรือ  ตำมท่ีระบ ุ
3.  


