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กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก   

อ าเภอเจาะไอร้อง  จังหวัดนราธิวาส 
 



ค าน า 

  องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก  ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) มาโดยตลอด ซึ่งการใช้ทรัพย์สินของทางราชการเป็นตัวชี้วัด
หนึ่งที่อยู่ในการประเมิน IIT แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน เพ่ือให้เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ จึงได้จัดท าคู่มือ
การใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
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คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก 
 2. เพ่ือก าหนดแนวทางในการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก 
 3. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก ซึ่งเป็นพัสดุในการ
ดูแลและครอบครองขององค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก 
 
 พัสด ุหมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
  วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านัก
งบประมาณก าหนด 
  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด 
 ผู้ให้ยืม  หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก 
 ผู้ยืม     หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก 
ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่ก าหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 
 1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออกก าหนด 
 2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรอง 
     ส าเนาถูกต้อง 
 3. การยืมพัสดุ มีก าหนดในการยืม จ านวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกิน 7 วัน ให้ระบุ 
     เหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องเป็นรายกรณี 
 4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนามเท่านั้น 
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หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
 1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามก าหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิมไม่ช ารุด 
เสียหาย หากเกิดการช ารุดเสียหาย ให้ผู้ยืมท าการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือหากสูญหาย ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่
องค์การบริหารส่วนต าบลมะรือโบออก โดยการจัดหาพัสดุประเภทชนิดและปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชดใช้ตาม
ข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน 
 2. หากผู้ยืม ไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มีอ านาจ
อนุมัติทราบ เพื่อสั่งการต่อไป 
 
 

หมายเหตุ  :   หากมีความประสงค์ต้องการยืมครุภัณฑ์   สามารถติดต่อได้ที่ นางสาวอรชา  ซอและ    
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ  ห้องกองคลัง (วันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 09.00 – 16.00 น.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 










