
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

คำนำ 
 

จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ 
หน่วยงานภาครัฐประจำปี พ.ศ.2568   เมื่อวันที่  6  สิงหาคม  2569 องค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง "ผล
การประเมินระดับคุณธรรมและความ โปร่งใส (ITA) ขององค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง มีคะแนนรวม 91.60 
อยู่ในระดับ ผ่าน  ซ่ึงด้าน IIT พบว่า ผลคะแนนของตัวชี้วัดด้าน การใช้ทรัพย์สินของราชการ  มีผลคะแนน 
ต่ำรองลำดับสุดท้าย เท่ากับ 93.94  โดยมีข้อเสนอแนะจากการประเมิน ดังนี้  หน่วยงานควรระบุขั้นตอน
และแนวทางในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการตามประเภทงานด้านต่าง ๆ ไว้ในคู่มือหรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานอย่างชัดเจน พร้อมทั้ง ประชาสัมพันธ์คู่มือหรือแนวทางการขอยืมทรัพย์สินของราชการให้แก่
บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบ และควรกำหนดหรือระบุแนวทางการใช้ทรัพย์สินของราชการไว้ในคู่มือ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน   พร้อมทั้ง ประชาสัมพันธ์คู่มือ หรือแนวทางดังกล่าวให้บุคลากรถือปฏิบัติอย่าง
เคร่งครัดและกำชับให้บุคลากรภายในหน่วยงานมีการขออนุญาตในการยืมทรัพย์สินอย่างถูกต้อง และควรสร้าง
จิตสำนึกที่ดีในการรับผิดชอบงานต่อหน้าที่ เพ่ือให้เกิดการแยกแยะระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนและ
ผลประโยชน์ส่วนรวม รวมถึงการเสริมสร้างจิตสำนึกการเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ดีตามมาตรฐานทางจริยธรรม   

องค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง  ได้ให้ความสำคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
ในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปี มาโดยตลอด และเล็งเห็นว่า ผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้น
นั้น  เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติการ และเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการ ให้เป็นไป
ตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลฉลองขึ้น เพื่อเป็นแนวปฏิบัติต่อไป  
 
 
 

     องค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง 
                    ผู้จัดทำ 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง 
เรื่อง   คู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง 

 
ตามท่ี  สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ   ได้ประกาศผล 

คะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปี พ.ศ.2568  เมื่อ
วันที่  6 สิงหาคม  2569  องค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง "ผลการประเมินระดับคุณธรรมและความโปร่งใส 
(ITA) ขององค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง มีคะแนนรวม 91.60 อยู่ในระดับ ผ่าน   โดยมีข้อเสนอแนะจาก
การประเมิน ดังนี้ หน่วยงานควรระบุขั้นตอนและแนวทางในการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการตามประเภท
งานด้านต่าง ๆ ไว้ในคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน พร้อมทั้ง ประชาสัมพันธ์คู่มือหรือแนว
ทางการขอยืมทรัพย์สินของราชการให้แก่บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบ และควรกำหนดหรือระบุแนว
ทางการใช้ทรัพย์สินของราชการไว้ในคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน   พร้อมทั้ง ประชาสัมพันธ์คู่มือ หรือ
แนวทางดังกล่าวให้บุคลากรถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดและกำชับให้บุคลากรภายในหน่วยงานมีการขออนุญาตใน
การยืมทรัพย์สินอย่างถูกต้อง และควรสร้างจิตสำนึกที่ดีในการรับผิดชอบงานต่อหน้าที่เพ่ือให้เกิดการแยกแยะ
ระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนและผลประโยชน์ส่วนรวม รวมถึงการเสริมสร้างจิตสำนึกการเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ที่ดีตามมาตรฐานทางจริยธรรม   

  ดังนั้น  เพื่อให้การใช้ทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลฉลองเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามระเบียบกฎหมายที่กำหนด จึงมีความจำเป็นในการกำหนดแนวทางปฏิบัติให้มีความชัดเจนมีความ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน   

  ประกาศ ณ วันที่  17  มีนาคม  พ.ศ. 2569 
 
 
 

 
             (นายศุภชัย  โจมฤทธิ์) 
                                                             นายกองค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

คู่มือการทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการการขององค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง 
2. เพ่ือกำหนดแนวทางในการทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง 
3. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินทางราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง 

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

นิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของทางราชการ หมายถึง ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง ซึ่งเป็นพัสดุในการ
ดูแล และครอบครองขององค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง 
 พัสดุ” หมายถึง วัสดุ และครุภัณฑ์ 
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 
สำนักงบประมาณกำหนด 

ครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 
 ผู้ให้ยืม หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง 
 ผู้ยืม หมายถึง ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ คนงาน ที่ปฏิบัติหน้าที่ในองค์การบริหารส่วน
ตำบลฉลอง 
          ประชาชนทั่วไป หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชนโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และระเบียบกำหนดไว้ 

หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุ 
 หลักเกณฑ์การให้ยืมพัสดุที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการนำไปใช้ 

1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องเขียนยืม ตามแบบฟอร์มที่ทางองค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง กำหนด 
2. ผู้ยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการยืม ได้แก่ สำเนาบัตรประชาชนพร้อมลงลายมือรับรอง

สำเนาถูกต้อง 
3. การยืมพัสดุ มีกำหนดในการให้ยืม จำนวน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจำเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน 

ให้ระบุเหตุผลแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง เป็นรายกรณี 
4. การยืมพัสดุ จะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อำนาจลงนามเท่านั้น 

 

 



 

หลักเกณฑ์การคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมพัสดุ จะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืม ตามกำหนดที่ระบุ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่

ชำรุดเสียหาย หากเกิดการชำรุดเสียหาย ให้ผู้ยืมทำการซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม   หรือหากสูญ
หาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่หน่วยงาน โดยการจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน  
หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

2. หากผู้ยืม ไม่นำพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ รายงานผู้มี
อำนาจอนุมัติทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                            บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                      องค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง  อำเภอสิชล   จังหวัดนครศรีธรรมราช   
ที ่                                                         วันที่                               

เรื่อง  ขออนุมัติยืม           
 

เรียน   นายกองค์การบริหารสว่นตำบลฉลอง 

  ข้าพเจ้า...............................................................................ตำแหน่ง.............................................................. 
หน่วยงาน.......................................................................หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้................................................ 
มีความประสงค์จะขอยืมพัสดุ   เพ่ือ............................................................................................................................................ 
ในวันที่.....................เดือน...............................................พ.ศ............................. ดังนี้ 

ลำดบั                  รายการ      ยี่ห้อ/รุน่ 
   หมายเลข 
     เครื่อง 

    หมายเลข 
    ครุภณัฑ ์

ลักษณะครุภณัฑ ์
 (สี,ขนาด) ถ้าม ี

   อุปกรณ ์
   ประกอบ 
   (ระบุให ้
   ชัดเจน) 

       
       
       
       
 
     (ลงชื่อ)..............................................................ผู้ยืม 
          (....................................................................) 
 
     (ลงชื่อ)................................................................. ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
          (......................................................................) 
 
  ตามรายการยืมข้างต้นนี้  ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนเกิดการชำรุด 
เสียหายใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป  ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบชดใช้หรือจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยจะ
รับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือชดใช้เป็นครุภัณฑ์ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

ทัง้นี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนพัสดุ ภายในวันที่…………….เดือน...........................................พ.ศ. .................... 

การคืนพัสด ุ
  ได้รับพัสดุจาก..................................................................................ครบถ้วนสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว 
เมื่อวันที่ ...................เดือน................................................พ.ศ. ........................... 
 
 
(ลงชื่อ).........................................................ผู้ยืม   (ลงชื่อ).................................................ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
(.........................................................................)      (............................................................) 



แบบฟอร์มการขอยมืวัสดุ/อุปกรณ์ (ภายในหน่วยงาน) 
องค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง 

 
เรียน   ผู้อำนวยการกอง............................/หวัหน้าสำนักปลัด 

  ข้าพเจ้า...............................................................................สังกัด.................................................................มีความ
ประสงค์จะขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์สำนักงาน  เพ่ือใช้ในโครงการ/กจิกรรม/งาน 
......................................................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................ในวันที่.................เดือน......................................พ.ศ.................... 
ดังรายการต่อไปนี้ 

1. ............................................................................................... จำนวน......................................... 
2. ............................................................................................... จำนวน......................................... 
3. ............................................................................................... จำนวน......................................... 
4. ............................................................................................... จำนวน......................................... 
5. ............................................................................................... จำนวน......................................... 
6. ............................................................................................... จำนวน......................................... 
7. ............................................................................................... จำนวน......................................... 

ส่งคืนวัสดุ/อุปกรณ์ท่ียืมดังรายการข้างต้นในสภาพเรียบร้อย   สมบูรณ์ ในกรณีท่ีวัสดุ/อุปกรณ์ที่ยืมชำรุด/เสียหาย   
ข้าพเจ้าและหน่วยงานยินดีชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการใช้สิ่งของอุปกรณ์เหล่านั้น  ตามราคาที่เหมาะสมโดยไม่มีข้อแม้
ใดๆ ทั้งสิ้น 

       ลงชื่อ..........................................................ผู้ยืม 
       (........................................................................) 
       ............./.................................../....................... 
 
ความเห็นของหัวหน้าส่วน (หัวหน้าสำนัก/ผู้อำนวยการกอง) 

 อนุมัติ 
 ไม่อนุมัติ  เนื่องจาก...................................................................................................................................... 

 
       ลงชื่อ.................................................................... 
         (...........................................................................) 
         ................/....................................../...................  
            
กรณียืมวัสดุ/อุปกรณ์ 
 
...........................................        ........................................... 
        ผู้ให้ยืม                                 ผู้ยืม 
.........../............../.............         ............/............../............. 

กรณีคืนวัสดุ/อุปกรณ ์
 
...........................................        ........................................... 
        ผู้รับคืน                                 ผู้คืน 
.........../............../.............         ............/............../............. 



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

แบบฟอร์มการยืมพัสดุ และคืนพัสดุ 
สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง 

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

เรื่อง ............................................................................................................................. ................................... 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง 

 ข้าพเจ้า ................................................................ หน่วยงาน/ที่อยู่ .................................. ............... 
.......................................................................................................... หมายเลขโทรศัพท์... ............................. 
มีความประสงค์ขอยืม (   )  วัสดุ   (   )  ครุภัณฑ์  เพ่ือใช้.................................................................. ........... 
............................................................................................................................. ............................ ตามรายการ
ต่อไปนี้ 
 

ที ่ รายการ ยี่ห้อ/รุ่น/สี 
หมายเลข

วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
 
                                                            (ลงชื่อ) ......................................................... ผู้ยืม 
                     (........................................................) 
 
 
                                                           (ลงชื่อ) ...................................................... ผู้อนุมัติ/ผู้ให้ยืม 
               (........................................................) 
                                                               ตำแหน่ง........................................................... 
  
 
 
(ลงชื่อ) ......................................................... ผู้รับคืน 
         (........................................................) 
วันที่.......... เดือน ............................ พ.ศ.............. 
 
 



- 2 - 
 
 
ตามรายการที่ยืมข้างต้นนี้ 

1. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการยืม  
    (   ) สำเนาบัตรประชาชนจำนวน ........ ฉบับ  
    (   ) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ........ ฉบับ 

     (   ) เอกสารอื่น ๆ โปรดระบุ......................................................................... จำนวน ..... ฉบับ    

2. ข้าพเจ้าจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี  หากสิ่งของที่นำมาส่งคืนหากเกิดการชำรุดเสียหาย  ให้ผู้ยืมทำ
การซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม   หรือหากสูญหาย  ผู้ยืมต้องชดใช้ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง   โดย
การจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน  หรือชดใช้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือ
ข้อตกลงที่ได้จัดทำขึ้น 

 3. ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะส่งคืนครุภัณฑ์ ภายในวันที่ ............... เดือน ............................. พ.ศ................... 
    ผู้ยืมพัสดุ ได้ลงลายมือชื่อไว้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้วและเจ้าหน้าที่ได้สำเนาเอกสาร 
ให้กับผู้ยืมพัสดุ ไว้ 1 ฉบับ  โดยมีข้อความตรงกันทุกประการหากมีข้อสงสัยประการใดสามารถสอบถามได้ที่ 
หมายเลข 075-845142   ในวันและเวลาราชการ  
 
 
ลงชื่อ ....................................... ผู้ยืม   ลงชื่อ ........................................ ผู้รับเรื่อง 
(......................................................)                                (.................................... ..................) 
                                                                วันที่...... เดือน.............................. พ.ศ. .............. 
 
************************************************************************************************* 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผงผังขั้นตอนการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลฉลอง อำเภอสิชล จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 


